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I. Az intézmény adatai, tevékenységei

1. Az intézmény neve:
II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

2. Az intézmény alapito okiratanak
szama: 186/2009. (V.28.)
kelte: 2009. majus 28.

3. Az intézmény székhelye és telephelye:
Az intézmény székhelye és cime: 2613 Rad, Rakocziat 1.
Telefon : 27/528-590 Fax: 27/528-591

4. Az intézmény torzsszama: 394163
5. Az intézmény OM azonositoja: OM 032419

6. Az intézmény bélyegzojének felirata, lenyomata:
Hosszubélyegzo:
II. Rékéczi Ferenc Altaldnos Iskola
2613 Rad, Rakoczi ut 1.

Korbélyegzo:
II. Rékéczi Ferenc Altaldnos Iskola
Rad
( Kozépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével)

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosultak:
Minden felsorolt intézményi bélyegzo : intézményvezetd, igazgatdhelyettes

Az intézményi bélyegzoket munkaiddn kiviil az igazgatoi irodaban elzarva kell tartani.

7. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
alapfoka nevelés — oktatas, TEAOR — 85.20 (lapfoku oktatas)

8. A miikodési kore
Rad kozség kozigazgatasi tertilete

9. Ellatando alaptevékenységek

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkdzi otthoni nevelése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység

856099 Egyéb oktatasi kiegészitd tevékenység

562913 iskolai intézményi étkeztetés



Szakagazati besorolasa:
e szama: 8520
e megnevezése: Alapfokt oktatas

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e akozoktatasi torvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet,

e a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.

e nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

10. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11. Az iranyito szerv neve és székhelye
Klébersberg Intézményfenntarté Kézpont
Budapest
12. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
1.Az iskola vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje:
Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilvanos
palyazat utjan kell betolteni.
b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast — a jogszabalyban meghatarozottak véleményének kiké-
résével — az oktatasért felelds miniszter adja.
A megbizas 5 évre sz0l.

2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

3. A munkaltatoi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az €rintett vezeté munkakdri leirasaban meghatdrozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

» az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében
a kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony
megszilintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

» az iskola vezetdségéhez tartozd személyek véleményének elozetes kikérését
kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kotésrol, tilmunka elrendelésérdl, ju-
talmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

» az intézményvezetd az iskola vezetdségéhez tartozd személyekkel egyeztetve
késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,



» a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltok az intézményvezetd
kérésére Osszedllitjak az iranyitasuk ald tartozd dolgozdé munkakori leiréds ter-
vezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

» a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

13. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok:
1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
2. Az iskolai évfolyamok szama: 8
3. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi létszam: 167 {6

14. Az intézményi feladatellatast szolgaloé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosult-
sag

Az intézmény feladatelldtisat szolgalo vagyon:

Rad Kozség Onkormanyzata tulajdonaban 1évo, Rad beltertileti, 345/5 hrsz. alatt felvett, 6sz-
szesen 5144 m’ alapteriileti ingatlan, és ingdvagyon, melyek az intézmény hasznalataban
vannak, vagyonleltardban szerepelnek.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
A Klébersberg Intézményfenntarté Kozpont vagyonkezeldi joggal rendelkezik

15. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitod jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapitod hatarozattal dont.

16. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként vald mitkddtetésébdl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé szaba-
lyozéasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

I1. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezete:

Az iskola igazgatdsaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa — az igazgatdhelyettes
alkotjak.

a./ Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az iskola igazgatdja. Felelds az intézmény szakszerti €s torvé-
nyes mikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, ¢let-
¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét az ligyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségi €s feladatkorét a kznevelési torvény 69.§- a
hatarozza meg.




b./ Az intézményvezeto (igazgatd) kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsa, az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkéjat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatOhelyettes megbizatasat a jogszabalyokban eldirt palydzati eljaras lefolytatasa so-
ran, a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasdval az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi
megbizést az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizéas haté-
rozott iddre szol.

Az igazgatOhelyettes feladata és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az igazgat6 ¢€s kozvetlen munkatarsa tevékenységét az iskolatitkar segiti. Munkajat munkako-
ri leirds alapjdn végzi. Az iskolatitkar beszdmolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed a
munkakori lefrasa szerinti feladatokra.

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e a didkonkormanyzat vezetoi,
e akozalkalmazotti tanacs vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javas-
lattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta)
tart megbesz¢€lést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil-
het. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti.

Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzés szabalyaiban foglaltak szerint ellendrzé-
si feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési feladatokat a SZMSZ X. fejezete tartalmazza.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

II1. Az iskola kozosségei, szervezeti egységei ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

1. Az iskolak6zdsség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjdk. Az iskolakozosség tag-
jai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvénye-
sithetik.

3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kdzdssége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, vala-
mint munkaviszonyban all6 dolgozdkbdl tevodik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érdek-
érvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolddo rendele-
tek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.




4. A nevel6k kdzdsségei

a./ A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a Knt. 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak ko-
z0ssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozatho-
70 szerve. A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalma-
zottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési jogko-
rokkel rendelkezik (Knt. 70. §). A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, véleményét a jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben ki kell kérni.

A nevelGtestiilet értekezletei
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
o félévzaro, tanévzaro értekezlet
o felévi és tanév végi osztalyozo értekezlet
o két alkalommal nevelési értekezlet
e alkalmanként munkaértekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
» anevelotestiilet tagjainak egyharmada kéri,
» az iskola igazgatdja vagy vezetdsége indokoltnak tartja,
» az iskolaszék, iskolai sziildi szervezet (SZMK), iskolai didkonkormanyzat kezdemé-
nyezi.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
e A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.
e Az 6raad6 tandr tanacskozasi joggal vehet részt a neveldtestiileti értekezleten, a hata-
rozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
e A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdések-
ben - a tagok tObbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiilet értekezleteir6l emlékeztetdt lehet vezetni.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a neveldtestiilet az iskola miikodésére, a tanulokra vagy a
nevelé-oktatd munkara vonatkozd kérdésekben hatdroz, dont, véleményez, javaslatot tesz,
illetve ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola
igazgatoja elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a je-
lenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelenlévd két — az igazgatd altal kijelolt €s a neveld-
testiilet altal jovahagyott — pedagogus irja ala.

A tantestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis felada-
tok miatt csak a tantestiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztadsban dolgozok) vesz részt
egy-egy értekezleten.



b./ A neveldk szakmai munkakézossége

A Knt. 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai — legalabb 5 6 - szakmai
munkak6zosségeket hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek feladatai, a pedagogusok munkdjanak segitése szakteriiletiikon
beliil:
e pedagogiai, szakmai, modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai oktaté-neveld munka bels6 fejlesztése, korszertsitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,
palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,
az év végi felmérések anyaganak 6sszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasz-
nalasa,
palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,
e javaslattétel az igazgatonak a munkakdzdsség-vezetd személyére,
e segitségnyujtas a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zos-
ség tevekenységérdl késziilo elemzeések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozos-
ségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott éves munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsségek munkéjat munkak6zosség-vezetdk iranyitjdk. A munkakozos-
ségek vezetdjét a munkakozosségek tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A szakmai
munkakdzosség-vezetOk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodésének teriiletei:
o az éves munkatervben megjeldlt egyes feladatok végrehajtésa,
tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés,
tanulmanyi versenyekre torténd felkészités,
1skolai dokumentumok készitése, modositasa,
nevelési értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

O O O O O

A munkakozosségek kapcsolattartasanak modjai.
o ko6zds munkakozosségi értekezletek, megbeszélések — félévente minimum 1
alkalommal
o folyamatosan a napi gyakorlatnak megfeleléen
o félévi, tanév végi értekezletek — a munkakdzdsségek beszdmolnak munkéjuk-
rol
A munkakozosségek egylittmiikodéséért, kapcsolattartasaért a munkakdzosségek vezetoi fe-
lelnek.

c./ Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.



Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

5. A szilok kdzossége

Az iskoldban a sziildknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kote-
lességiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését, munkajat érintd kérdésekben véle-
ményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi munkakozosség (SZMK) mitkodik.

Az osztalyok sziil61i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziild1 munkakozosségei a sziilok korébdl elndkot €s elndkhelyettest valaszta-
nak.

Egy sziil6 csak egy osztaly sziil61 munkakozosségében vallalhat elnoki, illetve elndkhelyettesi
tisztséget.

Az osztéalyok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket a valasztott osztaly SZMK
elndk vagy az osztalyfdnok kozremikodeésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziild1 munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
elndksége. Az iskolai SZMK elndkségének munkéjaban az osztaly sziild1 munkakdzosségek
elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai SZMK elnoksége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi
tisztségviselOit:

- 1 elnokot,

- 1 elnokhelyettest,

Az iskolai SZMK elnokei kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tartanak kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdé-
sekben - a tagok tobbségének kérésére - titkos szavazéssal is donthet.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalom-
mal 6ssze kell hivnia, €s itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziild1 munkakdzdsséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a

SZMSZ azon pontjait, melyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e v¢leményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos vala-
mennyi kérdésben.



6. A tanuldk kozosségei

A Knt. 48.§-a és a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§-a rendelkezik a tanulok6zossé-
geket, didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

a./ Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard k6zos tanulocsoportot alkotod tanuldok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol két osztalytitkart valaszt. Az osztalytitkdrok képviselik az osz-
talyt a didkonkormanyzat iilésein.

b./ Didkonkormanyzat

A tanulok a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi a didkonkormanyzatot segitd nevelok kozremiikddésével, se-
gitségével érvényesitheti.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik. A didkonkormanyzatot megilletd tovabbi jogokat jelen SZMSZ nem hatéroz meg.

Az iskolai diakdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint
folytatja. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosseg
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd neveldket a diakonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan- a nevelOtestiilet egyetértésével- az igazgatd bizza meg. A megbizas iddtar-
tama 5 év.

Az intézmény a miikodeés feltételeként biztositja:
» a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget
o eldzetesen egyeztetett idOpontokban,
o pedagodgus jelenlétében
» adidkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat, eszkozoket
o elézetesen egyeztetett iddpontokban,
o pedagbgus jelenlétében, illetve altal hasznalva

c./ Didkkorok

A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre.

A diakkorok 1étrehozasat, miikodeését a hazirend szabalyozza. A didkkordk sajat tagjaik koziil
egy - egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

7. Az iskola vezetdjének, vezetOségének, kozosségeinek, szervezeti egységeinek kapcsolattar-
tasa

a./. A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds rendje
Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestii-
let, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi




mer

gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldjébol €s a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhatd Iétre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
» az intézményvezetdt, valamint
» az intézményi tanacs elnokét.

Az intézményvezeto feladata
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézményi tanacsnak félévenként egy alkalommal be-
szdmoljon az intézmény muikodéserdl,

Az intézményi tandcs feladata
Az intézményi tandcs feladata, hogy:
» az intézményvezetd beszamoldja alapjan megfogalmazza allaspontjat az intéz-
meény miikodésével kapcsolatban,
» a fenntartdnak eljuttassa az elébbi allaspontot.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy az intézményi tanacs szdmadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat melyek sziikségesek:

» anevel6testiilet altal atruhazott jogok gyakorlasahoz,

» avélemény nyilvanitasi jogok gyakorlasahoz.

Az intézményi tandcs elndkének feladata, hogy:
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre
all6 1don beliil gyakorolja,
» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspont-
jéarol a sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszél€s,

értekezletek, tilések,

irasbeli tajékoztatok,

a véleményezési jog gyakorlasahoz a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazi-
rend, a munkaterv, a koznevelési szerzddés tervezet ataddsa az intézményi ta-
nacsnak,

az intézményi tanacs nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett sze-
mélyeknek.

YV VYV

A\

Az intézményi tandacs tisztségviseloi
Az intézményi tanacs aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségét az intézményi tandcs kote-
les nyilvanossagra hozni.

c./ Az igazgatdsag és a nevelotestiilet

Az igazgatosag €s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas forumai a kiilonbozd értekezletek és
megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetOség iiléseil utan tajékoztatni a neveldtestiiletet az tilés donté-
seirdl, hatarozatair6l,

e apedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag,
az iskolavezetdség felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkak6zosségi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal,
az iskola vezetdségével és az iskolaszekkel.

d./ A diakénkormanyzat, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas

A kapcsolattartds formai:

(@)
(@)
(@)

személyes megbeszElés,
targyalas, értekezlet, gyilés, didkkozgyiilés,
irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

O

atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakor-
lasdhoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezés¢hez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérés-
re biztositjak;

megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodése-
vel kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselOk a kapcsolattartas soran:

O

O

gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, il-
letve ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kap-
csolatos kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajekoztatasardl (irasbeli meghi-
v0) a didkdnkormanyzat gytiléseire, illetve egy€b programjairdl.

Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus.

Evente legalabb egy alkalommal — az anyaiskolaban és a tagintézményben egyarant - Gssze
kell hivni az iskolai diakkozgytlilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egé-
sz&r0l, az iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdi kezdeményezik. A didkkozgyiilés Gsszehivasaért az igazgatd a
felelos. Az éves didkkozgytilés iddpontjat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

1./ Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
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o aziskola a sajat szervezetén beliil, illetve
o az iskolaval kotott megéllapodas alapjan az iskoldban miikodd didksport egye-
stilet.

A kapcsolattartds formai:
o szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
dokumentum atadas,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
intézményi belsd szakmai ellendrzés,
egyeb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kéré-
se.
A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben miikodo un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.
A sportkdr mitkddési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény — sportkori szabaly-
zataban, éves munkatervében - hatdrozza meg.

O O O O O

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
o a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben.
o a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell mitkddniiik abban, hogy:
o a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
o megfeleléen keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek,
o betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozd szabalyo-
kat.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozéasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsd szakmai
ellendérzés targya is.

A sportkdr legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai
eredményekrol.

g./ Nevelok és a tanulok
A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatdja, az osztalyfonokok, szaktanarok, oktatd — neveld munkat végzo ¢€s a didk-
onkormanyzat munkéjat segité pedagdégusok tajékoztatjak:
= az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didkkozgytlilésen, a diakdnkor-
manyzat vezetdségi iilésein (évente legalabb kétszer), valamint a folyoson €s az
osztalyokban elhelyezett hirdetétablakon, aktualis kiadvanyokon, reggeli hirdeté-
seken, az intézmény honlapjan keresztiil,
= az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon,
= aszaktanarok, oktatd — neveld munkat végzd pedagdgusok tanitasi 6rakon, foglal-
kozasokon,
= a didkonkorményzat vezetdi a didkdonkormanyzat vezetdségének iilésein és a di-
akonkormanyzat faliajsagjan keresztiil.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladaséarol a szaktanaroknak folya-
matosan szoban ¢€s irdsban tdjékoztatni kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a didkonkormanyzattal, az iskola igazga-
tosagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

h./ Nevelok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
- az igazgato
e a sziild1 munkak6zosség valasztmanyi lilésén,
e az intézmény folyosojan elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
e az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokkal,
e az iskola honlapjan keresztiil,
- az osztalyfonok
e a sziiloi értekezleten,
e a fogaddoran,
e a t4jekoztato flizeten keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
e csaladlatogatasok,
e sziiloi értekezletek,
e fogaddorak,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.
A sziil61 értekezletek és fogaddorak idépontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A sziilok pontos, rendszeres tdjékoztatasa érdekében a pedagogus koteles a tanulora vonatko-
z6 minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiize-
tébe is feltiintetni. A t4jékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatnia. Az osztalyfdnokok havonta ellendrzik a tajékoztatod flizetbe és a nap-
l16ba beirt jegyek egyezOségét.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oOras tantargyakbol félévenként mi-
nimum hdrom, a heti vagy két, vagy harom, vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyakbol leg-

alabb 6t érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A sziloi értekezlet

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl, az iskolai pedagogiai program allasarol, az iskola
alapdokumentumainak hozzaférhetdségérdl, a gyermekvédelmi feleldés személyérdl, elérhetd-
ségérol a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az iskola alapdokumentumai-
nak fellelhet8ségeérdl, az iskolai gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl a szep-
temberi sziiloi értekezleten megtorténd szoébeli tajékoztatas mellett irasbeli tajékoztatast is
kapnak a sziilok.

Az elsésok elso sziildi értekezlete az elsd tanitdsi napon van.

A tanév soran harom sziil61 értekezletre keriil sor, melyek idépontja szeptember, januar, illet-
ve aprilis honap. Amennyiben az osztalyfonok, a tantestiilet vagy a sziildi munkak6zosség
sziikségesnek latja rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat Gssze.

A s7iil61 fogaddodra
Az iskola pedagogusai december, és majus, honapban kdzos fogaddorat tartanak. A fogado-
orak pontos idépontjardl a sziiloket irasban tajékoztatni kell.
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Amennyiben a sziilo a sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjan kiviil is talalkozni kivan
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett peda-
gogussal.

A szilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestii-
lettel.

A sziilok ¢s mas érdekldddk az iskolai nevelési és pedagogiai programjarol, szervezeti és mii-
kodési szabalyzatarol valamint hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, igazgatdhelyettesétol, az
iskolai munkatervben meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadoorakon kérhetnek
tajékoztatast.

A sziilok tajekoztatdsa
Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szol-
galtat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:
a) azokrol:
» atankonyvekrdl,
» atanulmanyi segédletekrol,
» ataneszk0zOokrol,
» aruhazati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatdl kdlcsondzhetd
» akonyvekrol,
» ataneszk0zOokrol,
» amas felszerelésekrol,
¢) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyjtani a sziil61 kiadadsok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatérideje: junius els6 munkanapja.
A sziild részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a t4jékoztato tartalmat megismerje.

IV. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyer-
mekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatastbiztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e a fenntartoval, miikodtetdvel,
e mas nevelési, nevelési — oktatasi intézményekkel,
e az intézményt tAmogato szervezetekkel,
e cgyeb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) apedagogiai szakmai szolgélatokkal,
c) a gyermekjoléti szolgalattal;
d) az egészségligyi szolgaltatoval;
e) egyeb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.
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1. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

a. A fenntartdval, miikodtetdvel vald kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkddtetése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszk0zok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a ta-
nulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben foly6d szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikddtetdvel valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

VYV VYV VVVY

YVVVYYVY

b. Més nevelési, nevelési - oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartés
Az intézmény masnevelési, nevelési - oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
» szakmai,
> kulturalis,
» sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
» egymas kolcsonos téjékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvara-
sokrol,
» rendezvények,
» versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

c. Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
» atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérdl,
o tamogatassal megvalodsitandd elképzelésérdl, és annak eldényeirdl,

» az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbol a tamogatas felhaszndlasanak mddja, célszerlisége
stb. egyértelmiien megéllapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyll informécio-
igénye kielégithetd legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

d. Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

» Klébersberg Intézményfenntarté Kozpont (KLIK)

» a Kormanyhivatallal,

» mas az oktatas teriiletén Iétrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

e. A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartés

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgélat €s az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:
o agyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

a fejlesztd nevelés,

szakértO1 bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagodgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

O O O O O O O O O

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé jogsza-
balyok tartalmazzak.

f. A pedagodgia szakmai szolgélatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatésért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
o apedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajekoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szerve-

z€ése,

a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

o tanulotdjékoztatd, - tanacsadd szolgalat.

(@)
(@)
(@)
(@)

(@)

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.
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g. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald kap-
csolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelézése €s meg-
sziintetése érdekében:
o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
személyekkel,
intézményekkel és
hatosagokkal,
oktatastiigyi kozvetdi szolgalattal,
az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

O O O O O O

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
o a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
o az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
o az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgédlat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelye-
zése, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget,

o eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

o az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felké-
rése, ¢s irasban torténd megbizésa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

h. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egész-
ségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

1. Az intézmény egyéb kozosségekkel, szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozossegekkel, szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartasara a kozos-
ségi szervezd, kulturalis, sport és szakmai tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelent6s.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €s cime
tipusa
1. Fenntarto, miikddtetd Klébersberg Intézményfenntarté Kézpont
Vici tankeriilete
2. Mas nevelési, nevelési — a helyi 6voda vezetdi és nevelbtestiilete

oktatasi intézmény

3. Pedagogiai szakszolgalat teriiletileg illetékes nevelési tanacsado
2600 Vac, Temet6 ut 29.

3. Intézményt tdmogatd szer- | iskolat tdimogato alapitvany kuratériuma
vezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat kozségi gyermekjoléti és csaladvédelmi szolgalat

5. Egészségiigyi szolgaltatd | kozségi orvosi és védondi,
kozségi fogorvosi rendeld

6. Egyéb: helyi sportegyesiiletek
helyi_egvyhazkozosségek
Kozoktatasi Intézményvek Szakmai Egvesiilete- Vac

V.Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossaga, elérhetosége

Az iskola alapdokumentumai - pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabdlyzata -
nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:

e az iskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

e az iskola tanari szobdjaban,

e az iskola igazgatdjanal €s igazgatohelyettesénél.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulok, sziilok, iskolai alkalmazot-
tak) meg kell ismernie. A hazirend egy - egy példanya megtekinthetd:

= az iskola irattaraban,

= az iskolai kdnyvtarban,

= az iskola neveldi szobajaban,

= aziskola igazgatojanal,

= atagintézmény vezetdjénél,

= az iskola igazgatohelyettesénél,

= az osztalyfoénokoknél,

= kifiiggesztve az osztalytermekben.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziildnek.

Az intézmény alapdokumentumai az iskolai honlapokon is megtekinthetdk.
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VI. Az intézményi helyettesités rendje

a./ Az intézményvezeto helyettesitése
Az igazgat6t tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

b./ Helyettesités rendje az intézményvezeto, az intézményvezeto- helyettes akadalyoztatasa
esetéen

Az igazgat6 ¢és helyettese akadalyoztatdsa esetén a helyettesités feladata a mindenkori ligyele-
tes tanarra harul.

A vezet0, a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitkkddés biztositasara vonatkozé intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori le-
irasdban felhatalmazast kapott,

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

c./ Tavollévo pedagogus helyettesitése

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megteleld helyettesitésrol.

A helyettesités elrendelésérdl az intézményvezetdnek, helyettesének kell gondoskodnia.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezd.

VII. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriil-
nek megallapitasra:

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden iskolanként torténik.

Az iktatas az esetén az iskolatitkar feladata.

2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat-és hatdas-
korok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult

I‘?lz Héﬁf‘ettkéetzefe?l ezzzabifgfé?i 335/2005. (XIL. 29.) Intézményvezets,
P Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési  szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto,
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositdsa folya- | 335005 xp1 29)) Intézményvezetd,
matosan a belsd szabalyza-
Korm. rend. 5. §

tok, az alkalmazott informa-
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tikai eszkozok és eljarasok,
illetve az irattari tervek é&s
iratkezelési eljardsok kozott

Az iratok szakszerti és biz-

tonsagos megOrzésére alkal- | 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto,
mas irattar kialakitasa és mii- | Korm. rend. 5. §

kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto,
feltételek  biztositasa, fel- | Korm. rend. 5. §

igyelete

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, illetve az intézmény
iratkezelési  szabdlyzatdban
meghatarozott kovetelmé-
nyek szerinti - megszervezése

335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto,
Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak  rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sagok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
lést végzOk szakmai képzésé-
rol, tovabbképzeésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,

335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto,
Korm. rend. 7. §

eléadoiv)
Iratok ¢és adatok védelmével | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. ’
Nyilvantartast vezet a
bélyegzokrdl, és a hivatalos | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
célra felhasznalhato elektro- | Korm. rend. 54. §
nikus alairasokrol
Bizottsag kijelolése az iratse- | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto,
lejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek.

o 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto,
[ratmegsemmisités

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok ille- | 1995. évi LXVI torvény 9. § | Intézményvezeto,

tékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvesetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek. Y

3. Az iratkezelés feliigyeletét elldto vezeto

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az mtézményvezetd tartdos — 3 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyelet-
ének a 2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.
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4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo
személyek jogosultak felbontani:

e intézményvezetd, helyettese, iskolatitkar

e névre érkezo kiilldemény esetében a cimzett.

5. Kiadmanyozas
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadményozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetOnek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett személy

Intézményvezeto teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tur halasz-
tast

Intézményvezetd-helyettes,

Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

Intézményvezetd-helyettes,

Tanulok részére az intézmény altal kiallitott

igazolasok /Pl.: iskolalatogatasi igazolas/ Intézmenyvezetd-helyettes,

Az intézmény dolgozdi részére az intézmény | Intézményvezetd-helyettes,
altal kiallitott igazoldsok

Tanulmanyi versenyekre torténd jelentkezés, | Intézményvezetd-helyettes, felkészitd ped.
meghivas

Mas iskoldk meghivasa az intézmény ren-

L. Intézményvezeto-helyettes, szervezo ped.
dezvényeire YV Y P

6. Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
» az intézmény dolgozoi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — fel-
adat ellatdsahoz kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,
» az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott
— feladat ellatasahoz, feladatban valo kézremiikodéshez az intézményveze-
t6 jovahagyasaval kolcsondzheti ki iratot,
» az intézményvezetd barmely iratot kikolcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.
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VIII. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo-
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartézkodéasanak
rendjét.

1. Altalénos szabdlyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkrozo, nemzeti maltunk martirjainak emlé-
két, példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista €s
egyéb diktaturdk aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis
16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a méarcius 15-ei és az oktober 23-
al nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében megho-
nositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

e aziskolai élethez kapcsolddo linnepek megiinneplésének iddpontjat,

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben munkanapokon reggel 76ratol, délutan 16.30 tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

3. A vezetok benntartozkoddasi rendje

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra 30 perctdl a nap-
kozis foglalkozasok befejezéséig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének vagy az allandé
helyettesitésével megbizott pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetOk benntar-
tozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast, rendezvényt tartd pedagdgus felelds
az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedé-
sek megtételére.

4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

5. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje
A tanitasi orakat 8 ora és 13 6ra 45 perc kozott kell megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45
perc. Az 6rakdzi szlinetek hossza 15 perc.
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Fentieket figyelembe véve iskolankban a tanitasi 6rék €s sziinetek idérendje a kovetkezd:

1. 6ra g — 8%
2. 6ra 9_9%
3. 6ra 10— 10%
4. bra 11-11%
5. 6ra 12-12%
6. ora 13-13%

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron tolt-
sék vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

6. Napkozis, foglalkozdasok rendje
A napkozis csoport foglalkozasai 11.45 orakor kezdddnek és 16.15 6raig tartanak.

7. A pedagogus tigyelet rendje

Az iskolaban reggel 7 oratdl az elsd o6ra megkezdéséig €s az drakozi sziinetek idején tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben és az udvaron a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdOrzését, a balesetvé-
delmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas megkezdéséig egy, illetve az drakozi sziinetekben +egy
10, (jo 1d6 esetén az udvaron) tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az iigyeletes neveld felelds-
ségi terlilete a folyosora, a tantermekre €s a vizesblokkokra terjed ki.

Az ebédeltetéskor ¢€s tizoraizaskor az ebédldbe kiilon neveld keriil beosztésra.
Az tgyeletes nevel0k munkajat tigyeletes diakok segitik. Az tligyeletes didkok feladatait az
iigyeleti rend tartalmazza.

8. A tanitdsi ordk latogatasanak rendje

A tanitdsi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢éb
esetben az igazgatd engedélye sziikséges. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

9. A tanitdsi ordkon kiviili foglalkozdsok rendje
A tanoran kiviili foglalkozasokat 13 6ratol 16 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet.

10. Hivatalos iigyek intézésének rendje
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iligyek intézése az igazgatdi iroddban torté-
nik 7% - 15% 6ra kozott.

Az iskola a nydri tanitdsi szlinetben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése
elott a szilok, a nevelok és a tanuldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az tligyeletet minimum két alkalommal — julius honapban 1, augusztus ho-
napban 1 - kell megszervezni. Az ligyelet ideje alatt az igazgatdnak vagy helyettesének és az
iskolatitkdrnak kell benntartozkodnia.
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IX. Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe torténé belépésének
és benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a sziildi értekezleten, fo-
gadooran, a pedagogussal elézetesen megbeszElt idopontban torténd megbeszélésen részt ve-
vO sziilok, a fenntartd képviseldi €s a hivatalos ligyeiket intézék léphetnek be, illetve tartoz-
kodhatnak benn.

A tanulokat sziileik az iskolakapuig kisérhetik el, illetve tanit4s utan ott varhatjak meg.

A Pannon Gimnazium tanuldi a gimnazium €s a fenntarto altal megkotott bérleti szerzédésben
szerepld idOpontokban €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézményben tartozkodok csak a folyoson és az igazgatdi irodaban tartozkodhatnak. Nem
Iéphetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulok nevelése, oktatasa folyik, a tanitasi orat,
foglalkozast nem zavarhatjak.

Az intézményben tartozkodok iizleti tevékenységet, rekldmtevékenységet csak az igazgatd, az
igazgatohelyettes engedélyével folytathatnak. Reklamtevékenység abban az esetben folytatha-
t0, ha az a tanuloknak szol €s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevekenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idOn tal és a tanitasi sziinetekben -
kiils6 igényloknek at lehet engedni, bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendez-
vényeket, az iskola kitakaritdsat nem zavarja. A helyiségek atengedésérdl, bérbeadasarol
megallapodast, bérleti szerzddést kell kotni. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybeve-
vok az épiiletben csak a megallapodas, bérleti szerz6dés szerinti iddben €s helyiségekben tar-
tozkodhatnak.

Az iskola épiileteiben, udvaran, illetve az iskolakapu 5 méteres korzetében DOHANYOZNI
TILOS!!

X. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének elsddleges célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, célja masrészrol a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények
A pedagogiai munka belsd ellendrzése:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
o a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal el-
ért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuld-
barat ellatasat,
o a sziléi kozosség, €s a tanuld kozosseég észrevételei kapcsan elfogulatlan el-
lendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
moddszer megtalalasat,
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o biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

o tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan miikdjon a megeldzd szerepe.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedago6giai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
» az intézmény vezetdje,
» az intézményvezetd helyettese,
> kiilso szakérto az el6zé pontokban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témajq, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formadi

A pedago6giai munka belsd ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezOk lehetnek:

YVVVVVYYV

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit-

het.

5. A neveld- oktato munka belsé ellenorzésének kiemelt szempontjai:

YVVVVVYY

(@)
(@)
(@)
(@)

O

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld - oktatd munkdhoz kapcsol6édd adminisztracidé pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar - didk kapcsolat, a tanulo1 személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld €s oktatdé munka szinvonala a tanitdsi 6rakon - ezen beliil kiilondsen:

elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgusegyénisé-
ge, magatartasa a tanitasi 6ran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesité-
se,/ tantargyi eredménymeérések /

» atandran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kzosségforma-

r

las.

7. A belsé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyvozasa

A bels6 pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.
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XI. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo uiigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az mtézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe véte-
l1ével a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhaza-
sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket:

1. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsa
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
» Dbizottsagara,
» adidkonkormanyzatra.

2. At nem ruhdzhaté hatéskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
» pedagogiai program elfogadasa,
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
» hazirend elfogadasa.

3. Az atruhdzott hataskérrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy:

» az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, part-
nereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes
jogait az iskolaban miikodé szervezetekre ruhazza,

» megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

» az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,

» az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhdzo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informa-
ciot megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa.

4. Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapidn rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei
Az érintett szervezet joga, hogy:

» az atruhazott jogkdrrel éljen,

» a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
» az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érde-
két szem el6tt tartva gyakorolja,
» a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a ha-
taskor atadoja felé.

5. A beszamoldsra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
» szobeli tajékoztatas,
» a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
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» hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatéds idejeként meg lehet hatarozni:

» 1dokozoket (heti, havi stb.),

» pontos idépontokat (dontést kovetd 10. nap),

» naptari hatarnapokat (minden honap 30-ig) stb.

XII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyadpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak joga, illetve
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevé-
nek:

» megorzése, illetve
» novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremilkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
» a feln6tt dolgozodkat,
> a sziloket,
» akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
» a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
» tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

crcr

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (1) hagyomanyok apoldsarol, megdrzésérol is.

3. Az intézmény hagyomanyos kulturdlis, sport, neveld, ismeretterjeszto és tinnepi rendezve-
nyei, megemlékezései a kovetkezok:
tanévnyito linnepség az elsd tanitasi napon,
tanévzard linneps€g az utolso tanitasi napon,
ballagasi tinnepség- janius- az utolso tanitasi napot kdvetd szombat,
a vaci Bartok Béla Zeneiskola kihelyezett tagozatainak tanévzaroja,
torténelmi multunkhoz k6t6dé megemlékezések, tinnepek:

o Aradi vértanuk- oktdber 6.
1956-0s forradalom és szabadsagharc- oktober 23.
Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai- februar 25.
1848-49-es forradalom ¢€s szabadsdgharc — marcius 15.
Holokauszt aldozatai — aprilis 16.

YVVVVYVY

(@)
(@)
(@)
(@)
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o Nemzeti Osszetartozas Napja- junius 4.
Az tinnepségek, megemlékezések a torténelmi események napjan, illetve az azt megel6zo
munkanapokon keriilnek megrendezésre. K6zségi linnepség esetén az idépont a helyi dnkor-
manyzattal keriil egyeztetésre.
» Egyéb megemlékezések, tinnepek:
o Mikulas — december 6.
Karacsony — december
Magyar kultra napja — januar 22.
Rakoczi nap
Koltészet napja — aprilis 11.
Anyak napja — majus
Az egyéb megemlékezések, linnepek idOpontjat a neveldtestiilettel, munkakdzdsségekkel,
didkonkormanyzattal, sziild1 munkak6zosséggel egyeztetni kell.
» Hagyomany6rzo és egyéb hagyomanyos rendezvények:
o Akadalyverseny-szeptember
Oszi iskolai kirandulas
Karacsonyi kézmiivesnap
Farsang
Gyermeknap
Osztalykirandulas
Szinhdz-, mizeum-, cirkuszlatogatas- dszi €s tavaszi idészakban
Tanulmanyi versenyek
Tanulmanyi és egyéb kirandulasok
Természetvédelmi, kornyezetvédelmi napok
Hangverseny az alapitvany javara
Erdei iskola
Hézi sportbajnoksagok

O O O O O

O O OO OO OO0 O0oOO0oOO0oOO0

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskoldhoz tartozas ér-
z¢€sét erdsiti.

XIII. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének
és ellatasanak rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat - az iskola fenntartdjaval kotott
megallapodas alapjan - a kozségi haziorvos (egyben iskolaorvos), a védond, valamint a koz-
ségi fogorvos latjak el. ( A pontos cimet lasd az SZMSZ 1V. fejezetében)

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének ¢€s ellatasanak keretén beliil biztositani kell
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogaszati szlirdvizsgalat, évente egy alkalommal,

e Altalanos sziirdvizsgalat, évente egy alkalommal,

e szemészeti vizsgalat, évente egy alkalommal,

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasadgi szlirOvizsgalata,

¢vente két alkalommal (sziikség esetén tobbszor is).

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmények neveldi feliigyeletet biztositanak.

A tanulok egészségének megdvasa erdekében intézménylinkben, tovabba az intézményilinkon

kiviil a tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek
felndtteknek torténd arusitasa, felndttek altal torténd fogyasztasa.
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XIV. Az intézményi védo - 0vo eloirasok Az intézmény dolgozoinak felada-
tai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

1./ Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolato-
san:

a./ Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzata-
nak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

b./ Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
ganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedé-
si formakat.

c./ A nevelOk a tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kdotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset- megel6zési szabalyokat a tanuldkkal be-
tartatni.

d./ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard ve-
sz¢élyforrasokat, az egyes iskolai foglalkozasokon a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

e./ Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald sza-
balyokkal a kovetkezd esetekben:
e a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti ka-
tasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési t-
vonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

téli kozlekedési viszonyok bealltakor,

rendkiviili események, balesetek utan,

a tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

f./ A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve a tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, kotelezd vi-
selkedés szabalyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatar-
tasra.

29



g./ A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottik a sziikséges ismereteket.

h./ Fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakkal (testnevelés, fizika, kémia, technika) kapcso-
latos baleset- megeldzési feladatokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

1./ Az iskola igazgatdja a fenntartd altal alkalmazott munka- és tlizvédelmi szakemberrel az
egeészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szem-
1€k) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozdokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmaz-
za.

J./Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-

kasok, magatartasi formak kialakitasara,

e atanorai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagai-
ra figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megte-
remtésének készsége,
atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakorokben:
kozuti kozlekedési balesetek,
meérgezes,
fulladas,
€ges,
aramités,
esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok éallandod felligyelete mellett legyen;

e hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, ja-
vitasi munka kivételével) nem legyen,

e hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hdlozat megfeleld védelmével,

e hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthas-
sanak be,

e hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszk6zoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfii-
rész, korfurész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznélati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

e hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és ird-
nyitasa mellett hasznalhassak, hasznaljdk a kdvetkezd eszkozoket, gépeket:

villamos fur6gép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, €s vibraci-
0s csiszolo, dekopirflirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miik6do forrasz-
topaka, 220 V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésli, un. ,pillanat”-
forrasztopdka, villamos haztartasi gépek (ttizhely, f6z6lap, kavéfozo, kavéda-
ralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési
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gyakorlathoz (az lizemanyagot ¢és a motort nem kezelheti tanulod); kerti gépek
szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);
e hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett
keriiljon hasznalatra.

k./ A pedagégusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek el-
lendrzésére az intézményvezetod felelds,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos beren-
dezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek €s kozdsségi he-
lyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

1./ Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a tanulok biztonsagara,
o testi epségére,
e a vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

m./ A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézmény-
vezetd feladata.

n./ A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az § altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

0./ A védo, 6vo mtézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

a./ A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi iskolai dolgozonak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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b./ Az intézményvezetd feladatai:

megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanu-
lok
feliigyelete, védelme,
kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
0 intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek
¢ haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s
o szervezési okokat,
0 a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
o  Jegyzékonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
0 a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
0 a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén
o) a sziilonek,
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentés-
re kertiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

/Stilyos az a tanulobaleset, amely a gyermek tanul6:

a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztet-
te),
valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karo-
sodasat,
szamadra az orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek), tekintetében a beszeéloképesség elvesz-
tését vagy feltiind eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi karosodasat okozza./
o lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hianydban az iskolai sziil6i szervezet rész-
vételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
o intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

c./ A pedagbdgusok feladata:
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozé tanulobalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgéltatas hataride-
je nem tarthato,

» sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte ese-
tében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban,
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o kozremiikdodés az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziiléi szervezet tajékozta-
tasaban, €s a tanulobalesetek kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

XYV. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e tavollétiik esetén a helyettesitésiikkel megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harité szerveket, ha ezt az iskola igazgat6ja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atlz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
egyeéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozd, nehezité ko-
rilmény:
e cgész napos gazsziinet, aramsziinet
e az ¢piilet biztonsagos haszndlhatosagat veszeélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
e jarvany, melynek sordn az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket harom révid csengetéssel, aramsziinet esetén
az osztalytermekbe torténd beszoldssal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcso-
portoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod
“ KIURITESI TERV” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten tor-

ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagodgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil / pl.: mosdoban, szertarban stb. / tartozkodd gye-
rekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlege-
sen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi felada-

tokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek / gaz, elektromos aram / elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtds megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek / renddrség, tizoltosag, tiizszeré-
szek stb. / fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol / mérgekrol /,

a kézmii / viz, gaz, elektromos stb. / vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarodl, életkorardl,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
16k miel6bbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védel-
mét.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
idépontokban be kell potolni.
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A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a «“ Tlizriad6 terv” c. igaz-
gato1 utasités tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyoza-
sat az “ Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alap-
jan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel0s.

A tlizriad6 tervben €és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulo-
jéra €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet €és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény igazgatoi irodajaban
kell elhelyezni.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
A rendkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése
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Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

XVI. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a
szervezeti és milkodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziild1 szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul jelen szer-
vezeti és miikddési szabalyzat tovabbi jogokkal nem ruhazza fel.

XVII. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szem-
ben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezé-
se alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

1. Az egyeztetd eljaras célja
Az egyeztetd eljaras célja:
e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapo-
das létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa elott vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak le-
hetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
e anagykora sérelmet elszenvedd fél,
e a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
o akotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanuld, és
o a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

2. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz01o értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni
az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrol,
hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztetd eljardsnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
e az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskordk az egyezetd eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
o felel az egyeztet eljaras lefolytatasaért,
e az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd
személyre.
Az intézmény igazgatdja biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen beliil kiilondsen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
e az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozdk kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

5. Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szo6lo értesitésben kell mar k6zolni az érintet-
tekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalma-
zott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras le-
folytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd S5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa
Az egyeztetd eljaras soran az egyezteto eljarast vezetd személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
e asérelmet szenvedo felet, valamint
o akotelezettségszegd felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyaldst kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas eldtt leg-
alabb 8 nappal eldbb kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras sordn torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott
15 nap all rendelkezésre.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megéllapodtak, illetve
e legkésobb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az
egyeztetd eljardsban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megéllapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet az érin-
tettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljarés felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
e az irasbeli megallapodast - mellékelve,
e a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore a fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon.
e akezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezes alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziik-
séges idOtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérdl sz6l6 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatdsa
A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljarés altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljarés felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
e az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelesség-
szegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
e az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanosséagra lehet hozni.

8. Oktatastigyi kozvetitd
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatésiigyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanulo fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait az SZMSZ mellékleteként kiilon
belsd intézmeényi szabalyzat tartalmazza.

XVIII. Az elektronikus uton eloallitott
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papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
e ¢l kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartal-
mazza:
o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesit6

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskola-
igazgatd hatdrozza meg ¢€s fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétabljara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok:
e pedagdgus munkaidd nyilvantartas,
e pedagbdgus szabadsag nyilvantartas,
e cgyéni foglalkozasi naplok,
e szakkori foglalkozasok naploi

XIX. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

1. Az elektronikus dokumentum
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Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkodz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak minodsiilé6 dokumentumokra, valamint

e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen 1ratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e clektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairds

Az elektronikus aldirasra jogosult az alair6.

Az alair¢6 az,
e aki intézmény nevében az aldiras létrehoz6 eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmaz-
za.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagt elektroni-
kus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges tar-
gyl, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmdra rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

40



Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiilen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem ikta-
tott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikai-
lag nem szabad tor6lni, de a felhasznaloé szadmara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a
torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben tor-
ténhet:

e torléssel,

e az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

XX. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket az érintett dol-
goz0k munkakori leirasai tartalmazzak.
A munkakdri leiras-mintakat az SZMSZ 5. szamt melléklete tartalmazza.

A munkakori leirds minték - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jéan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

XXI. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezd szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok

e altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, rendezvényére testi épséget, egészséget
veszélyeztetd targyakat, készitményeket behozni,
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o kotelesek az intézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltdzetben, valamint
allapotban tartozodni, illetve megjelenni,

e nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai
munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

XXII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly éltal szaba-
lyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kozoktatasi torvény 118. §-anak /10/ bekezdése szerint “ A kdzoktatasi intézmény vezetdje
kereset - kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a he-
lyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillonosen a pedagogiai fejlesz-
to tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzeést.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités megallapithato - a kozoktatasi intézmény
barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott
1ddre sz610 kereset - kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel
fizetett kereset - kiegészités egy nevelési évnél, tanitdsi évnél hosszabb idére nem szdlhat, de
tobb alkalommal is megéllapithat6.”

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit, mivel nincs kollektiv szerzddés,
ezért a kozoktatasrol szolo torvény 118. § (12) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben kell szaba-
lyozni

A kiemelt munkavégzésért jard kereset - kiegészités megitélésének szempontjai:

a./ Kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset - kiegészitésben egy tanévben a tantestiilet leg-
kevesebb 50 %-a részesiiljon.

b./ A kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset - kiegészités odaitélésérdl az 1. pontban foglal-
taknak megfelelden az intézményvezetd dont. Dontése elott kikéri a kdzalkalmazotti tanacs
véleményét. A véleményezés soran a kozalkalmazotti tandcs jogosult ellendrizni, hogy a ki-
emelt munkaért jaro kereset - kiegészités odaitélése a SZMSZ-ban megfogalmazott elveknek
megfelelden tortént-e.

A kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset - kiegészités odaitélésénél - a magasabb szintli
jogszabalyban meghatarozottakon tal - az alabbi szempontok kiemelt hangstllyal jelennek
meg.

Nevelési oktatési tevékenység:
e tanulmdanyi versenyekre vald felkészités, azokon torténd eredményes szereplés;
o cgylttmiikodeés, kapcsolat a didkokkal, osztalyokkal, sziilokkel;
e tanulok differencialt képességfejlesztése;
e osztalyfonoki munka (csaladlatogatas, osztalyprogramok, rendezvények, admi-
nisztracid, differencidlt banadsmadd, kapcsolat a sziilokkel stb. );
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e osztalyfdnoki munka az 1. és a 8. évfolyamon,

e osztaly és iskolai rendezvények szervezése (iskolanap, kirdndulésok, szinhaz- és
muzeumlatogatés stb.);

az oktatdé munkaval 0sszefliggd rendezvények, rendezvénysorozatok;

szakkor-, tudomanyos didkkor-, illetve klubvezetés;

taborozasok szervezése €s lebonyolitasa;

iskolai kozosségi forumok szervezése, milkddésének segitése (pl.: DOK, iskola-
ujsag, stb.);

tarsadalmi munka gyerekekkel,

e az iskola mindségiranyitasi rendszerének mitkodtetése;

e részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében, mddositasaban;

Szakmai innovacio:
e szakmai fejlesztd tevékenység (pl.: tanterv, tankonyviras stb.);
e publikacio;
e aktiv alkoto részvétel az iskola szakmai munkdjaban (pl.: értékelés, bemutatd ora
stb.);
e palyazatok készitése és megvaldsitasa;
e aziskola érdekében kifejtett marketing tevékenység;
e gyakornok szakmai segitése;

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités, nem pedagégus munkakorben dol-
g0z0k részére torténo odaitélésének szempontjai:

e cgy ¢v eltdltése az intézményben,
e pontos, lelkiismeretes, megbizhatdé munkavégzes,

e iskolai rendezvények segitése.

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményvi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti koznevelésrdl szolo torvény 43. § (1) bekezdését - keriil szabalyozasra, mivel - iratkezelési
szabalyzat hidnyaban, illetve tartalma miatt - adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az
adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ 1. szdma mellékleteként csatolt adatkezelési szabaly-
zat hatdrozza meg.

3. A tanulo altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot megilleto
dijazas

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eloalli-
tott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba keriild dologért dijazas illeti meg akkor, ha
az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett alkotasok,
termékek, dolgok vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben résztvevd tanuloknak dijazas jar.
A tanuloknak kifizetett dij mértéke a befizetett 6sszeg 50 %-a, melyet az adott dolog elkészi-
tésében résztvevd tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanu-
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l6knak jar6 osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd pedagdgus javaslata alapjan, az is-
kolai didkonkormanyzat véleményét figyelembe véve az iskola igazgatoja dont.

4. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a peda-
gogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
- asztali szamitogép + nyomtato
Tobb pedagodgus altal kozos hasznalattal —hasznalata: neveldi szobaban
- hordozhato szamitogép
Tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személyre szoloan kiadva.
Hasznélata: neveldi szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon
Hasznéalaton kiviil elhelyezése: igazgat6i szobaban
- szamitogépes programok
Tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személyre szoloan kiadva.
Hasznélata: neveld1 szobaban, tantermekben — kiilon megallapodéssal otthon.
Hasznélaton kiviil elhelyezése: iskolatitkari szobaban
- elektronikus adathordozok
Tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személyre szoloan kiadva.
Hasznélata: neveldi szobaban, tantermekben — kiilon megallapodéssal otthon.
Hasznéalaton kiviil elhelyezése: igazgat6i szobaban
- projektor - hasznalata: tantermekben

XXIII. Az iskolara vonatkozod tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

1. Az egyéb foglalkozasok célja az iskolai felkészités, a tanulok napkozbeni ellatasa, a tanu-
16k szabadidejének hasznos eltoltése, tehetséggondozas, a tanitasi 6ran tanultak kiegészitése,
felzarkoztatas, esélyegyenldség biztositasa, szociadlis hatranyok enyhitése, érdekldédési kor
kielégitése, egészséges €¢letmodra nevelés, a természetszeretet, a kornyezettudatos magatartas
kialakitasa, a tanulok kozosségeinek erdsitése.

2. Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
e cgyéni vagy csoportos,
e rendszeres vagy nem rendszeres
® pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.
3.Az intézményben a tanuldok szadmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili,
rendszeres foglalkozasok mitkdnek:
e napkozi otthon,
e tanuloszoba,
e egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
— szakkorok,
— énekkar,
— felzarkoztato foglalkozasok,
— tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
— egyéni foglalkozasok,
— tomegsport.
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Az iskola altal szervezett, rendszeres tanéran kiviili foglakozasokrdl naplot kell vezetni.

4. Az iskola tanuldi szamara nem rendszeres foglakozasokat szervezhet. Ide tartoznak:

e tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, rendezvények,
hazi bajnoksagok,
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,
didknap;
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatod osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kiran-
dulés, kornyezeti nevelés,a tura, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény, tinnep-
ség, tdbor, mizeum-, szinhaz-, cirkusz-, mozi latogatas,

5. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - nem az iskola altal szervezett — tanoran
kiviili, rendszeres foglakozasok miikodnek:

e hitoktatas - szervezd: bejegyzett egyhazak

e zeneoktatds — szervezd: Bartok Béla Zeneiskola Vac

6. Az egyéb foglalkozasok rendjét a HAZIREND tartalmazza.

7. A napkozis foglalkozasok idékerete: 11% — 16" 6ra

8. Az egyéb foglalkozasok idOkereteit, idOpontjait, a foglakozast tartd6 pedagdgus nevét az
iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztésa, illetve 6sszevont orarendje

tartalmazza.

10. A tanulok onképzését, egyéni tanuldsat konyvtar segiti. Az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzattal rendelkezik.

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény felndttoktatast nem folytat.

3. A gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helvezetek kezelésére iranyuld eljaras-
rend

Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi, tanulok egész-
ségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az in-
tézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A feladatot megfeleld képzett-
séggel rendelkezd szakember végzi.

A bejaras tapasztalatairdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv egy példanyat — a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol - az intézményvezetd eljuttatja az intézmény fenntartdjanak.
A védo, ovo eléirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

4. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény kozremilkddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s
megszlintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti és csaladvédelmi szolgalat-
tokkal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
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A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:
e Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagve-
delmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
o A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
e A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyezte-
té helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon. Az iskola
igazgatdja gondoskodik az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges
feltételekrél. A gyermek- €s ifjasagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdetdtablajara.
A gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:

e alaposan felételezi,

e tapasztalja.
Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

e azészlelovel,

e a gyermek, tanuld osztalyfdnokével,

e a gyermek ¢€s ifjusdgvédelmi feleldssel.
A veszélyeztetés tényallas tisztdzasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés megkeresi €s segitséget kérhet:

e a gyermek- ¢s ifjasagvédelmi szolgalattol,

e az ifjusagvédelem teriiletén mikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanulo tekintetében a tanulod testi-lelki egészségét veszé-
lyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Kéznev tv. 17. §

(H)b)/

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiligyi helyzetét, és amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figvelemmel kisérése

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a ve-
sz¢lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdeké-
ben sziikség szerint egyiittmiikddik a gyermek-¢s ifjasagvédelmi szervezetekkel, mas hatosa-
gokkal.

Az iskolai gyermek- és ifjusagvedelmi felelds feladatai
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A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjusagveé-
delmi munkajat.

A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds feladata kiilonosen:

e Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
mikor fordulhatnak hozza, tovabba hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgat6 értesitse a gyermek-
JOléti szolgéalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanul6 anyagi vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja indit-
son eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes tele-
piilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédel-
mi tdmogatas megallapitdsa, sziikkség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban
torténd nyujtasa érdekében.

e Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl.: nevelési tanacsado, gyermekjoléti szolgalat
stb.) cimét, illetve telefonszdmat.

o Tajékoztatast nyujt tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

e Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatai kere-
tében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer- ellenes program kidolgozasanak segi-
tése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének kez-
deményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyajtasa a tanulok, a sziilok és a peda-
gogusok részére.

5. A tanuléok konyvtari ellatasa

Az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. A konyvtar vezetdje az iskola pedagdgusa.

A konyvtar feladata a tanulashoz, tanitashoz sziikséges dokumentumok, pedagdgusok és tanu-
16k altal haszndlt, alkalmazott segédkonyvek gyljtése, nyilvantartdsa, 6rzése, kikdlcsonzése
¢s helyben hasznéalhatdsaganak biztositasa. Ezen kiviil lehetdséget biztosit tandrai €s tandran
kiviili foglalkozasok tartasara.

A dokumentumok beszerzésének, a konyvtari allomany gyljtésének, alakitasanak céljait, el-
veit, szabdlyait az ,Iskolai konyvtar gylijtékori Szabalyzata™ tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuloi, dolgozo1 ingyenesen — beiratkozas utan —
vehetik igénybe. A beiratkozas egy tanévre sz6l. A beiratkozés a tanév folyaman barmikor a
nyitvatartasi idoben megtorténhet. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat az
érintetteknek haladéktalanul a konyvtarvezetd tudomésara kell hozni.

A konyvtar heti minimum 5 6rdban — napi 1 6réban - tart nyitva. A heti nyitva tartds rendjét a
tanév elején kell meghatarozni és az éves munkatervben rogziteni. A nyitvatartasi idon kiviil a
konyvtar nyitva tartasat, konyvtari 6rak, foglalkozasok megtartasat elézetes megbeszélés alap-
jéan biztositani kell.

A nevelOknek a konyvtarban, illetve a konyvtarvezetd kdzremiikodésével tervezett tanorai €s
tanoran kiviili foglalkozasok varhato idopontjat, témajat az igényelt szolgaltatdsok korét a
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tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarvezetovel egyeztet-
nitik kell.

A konyvtar dokumentumait két hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kodlcsonzési 1d6 egy
alkalommal meghosszabbithatd. A konyvtarbdl kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak, szo-
tarak) nem kolcsondzhetok.

A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot idére
nem hozza vissza a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben kartérités fizetésé-
re kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtar vezetdje hatarozza meg.

6. A tankonvvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, €s részt vesz a tankonyvterjesztésben.

A tankOnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd munkatarssal az iskola
igazgat6ja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o a felelds dolgozé feladatait,

e a sziikséges hatariddket,

e a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

o a felelds dolgozodk dijazasanak modjat és mértékeét.

Az iskola igazgatdja a tankonyvellatas feladatainak, vagy a feladatok egy részének ellatasa
érdekében a Konyvtarellatoval, illetve iskolan kiviili tankdnyvforgalmazdval tankonyvellatasi
szerzOdést kothet. A tankdnyvellatasi szerzOdésnek ki kell térnie a jogszabaly altal eldirt tar-
talmakra.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl - a szakmai
munkakdzdsség €s a szaktanarok véleményének kikérésével - évente a neveldtestiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

e A neveldtestiilet dontése elott az iskola igazgatoja - az osztalyfonokok és a
gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelos kozremiikodésével - felméri, kik lesznek jo-
gosultak normativ kedvezményre, hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet
kolecsondzni, illetve hany tanulo részére sziikséges a napkoziben, tankdnyvet biz-
tositani.

e A sziildk a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter 4ltal ki-
adott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egy idében be kell mutatni a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja a neveldtestiiletet, a
sziilo1 szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot. Kikéri véleménytiket a tan-
konyvrendelés €s a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e A tankOnyvtamogatds modjarol a nevel6testiilet dont, €s errdl az iskola igazgato-
ja irasban tdjékoztatja a sziiloket.

e Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szamul tan-
konyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

o Az iskola részére biztositott tankonyvtamogatéas 6sszegének minimum 25 %-at
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasma-
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nyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tu-
lajdonat képezi, az a konyvtar allomanyaba keriil.

e Az iskola kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatoknal azoknak a raszorul6 ta-
nuloknak a tamogatésat, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamoga-
tas rendszere nem tudja megoldani.

A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megren-
delésre keriild tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az
iskola mely tankonyvek, konyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziil61 munkak6zosség és
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (szii-
16nek) az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figye-
lembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

7. Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelésének rendje
A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az igazgatohelyettes kezeli (igényli, érvényesiti, po-
tolja elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrol
atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A
jogosultsdgot az altalanos igazgatohelyettessel egyezteti.

XXXIV. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziil61 munkak6zosség, a didkonkormanyzat véleményezése utan lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
a nevelotestiilet,
az iskola igazgatoja,
a sziil61 munkakozosség iskolai vezetdsége,
a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onal-
16 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatoja a SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
moddosithatja.

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
sz. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai
sz. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
sz. Az iskolai konyvtar gylijt0kori szabalyzata
sz. Munkakori leirdsminték

Nk
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Rad, 2012. marcius 12.

P.h.

Ko6s Janos
igazgatd

A 11. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat az iskola nevel-
testiilete.....ooovvvieiiii iilésén elfogadta.

igazgatd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alabbi szervezetek véleményezték
és elfogadasra javasoltak:

Iskolai sziiloi munkakozosség

Rad, 2012. november.....

Iskolai diakonkormanyzat

Rad, 2012. november.....

DOK- vezet6
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