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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a milikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a kovetkez6 jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXC. torvény A nemzeti k6znevelésrél szolo térvény
229/2012.Kormanyrendelet A nemzeti kéznevelésrél szolo térvény végrehajtdsardl
20/2012. EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérdl és a

kéznevelési intézmények névhaszndlatarol

2023. évi LIl. torvény A pedagdogusok uj életpdlydjarol szolo térvény

401/2023 Kormanyrendelet A pedagdgusok uj életpdlydjarol szolo térvény
végrehajtdsardl)

2012. évi l. térvény Munka térvénykényve

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és az egyéb bels6é szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
elGirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitése, elfogaddsa, kozzététele

* A Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el. a
nevelGtestiilet bevondsaval.
* Véleményezési joga van:

a nevelGtestiletnek
a szUlGi szervezetnek
a didkonkormanyzatnak

* A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az iskola fenntartdja hagyja jéva.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mkodési szabdlyzat meghatdrozza
* amikodés rendjét, gazdalkodasanak szabalyait,

* a pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendjét,
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a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

az igazgato vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetOk és az iskolai szUilGi szervezet kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,

a kils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és maddjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

az uUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylttmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védd, ovo elbirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programral,

azokat az Ugyeket, amelyekben a szll6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakori leirds-
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabaly elGirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

a didkdnkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),
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az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az iskolai kényvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatdék azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriletén
tartozkodd szil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 3allé6 mas
személyeknek.
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2. A KOZNEVELESI INTEZMENY JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf

OM azonositdja: 030665

Alapité okirat szama: NNO/6-12/2022.

M(ik6dési engedély szama: GY/05/01058-17/2022.
Székhelye: 9423 Agfalva, Vaci Mihaly Gt 1.

Tipusa: altalanos iskolai nevelés, oktatas,
valamint a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény, alapjan a
nemzetiségekhez tartozdé altalanos iskolai nevelés-oktatas.

ElérhetGségei:
- Telefon: +36-20-779-7077
- E-mail: info@agfalvisuli.hu
- Honlap: www.agfalvisuli.hu
Az intézmény alapitdsanak éve: 1948.

Az intézmény fenntartéja: Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

2.2. Az intézményi bélyegzdk felirata:

Hosszu bélyegz6: Agfalvi Vaci Mihdly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf

9423 Agfalva, Vaci M. u. 1.
Adbszam:15831691-2-08
Telefon: +36-20-779-7077

Korbélyegzo: Magyarorszag cimere az ,Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos
Iskola, Grundschule Agendorf” korfelirattal

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az igazgatd és megbizasa alapjan a gazdasagi
vezet(, az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

* az alapité okirat

* amikodési engedély

* aszervezeti és mikodési szabalyzat




Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

* a pedagogiai program
* helyi tanterv
* ahazirend

* az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A Fenntartd altal engedélyezett tanuldi létszam

Az iskolai évfolyamok szama nyolc. 1-8 osztalyban felvehet6 maximalis gyereklétszam 6sszes
149 6, sajatos nevelési igényU 15 f6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

3.2. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény a fenntarto daltal elfogadott, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

* Az igazgatd az elGiranyzatoknak megfelel6en jogosult kotelezettségvallalasra.
300. 000 forint feletti kotelezettségvallalashoz a fenntartd engedélye sziikséges (kivétel a
torvény szerint kifizetendd bérek és jarulékok).

* Az igazgatd negyedévente beszamoldt készit a fenntartd részére az intézmény
gazdalkoddsardl, melyben minden Iényeges eseményrdl tajékoztatast ad.

* Az intézmény a feladatellatashoz sziikséges ingatlant és eszkdzdket a vagyonhasznalati
szerz6désben leirtak szerint koteles kezelni.

3.3. A benntartdzkodas rendje

3.3.1. Nyitvatartas

Az épiiletben talalhatd termek, valamint a tornacsarnok nyitvatartasi ideje a bérl6k igényeihez
igazodva, de legkorabban 6.00 6ratdl és legkésébb 22 o6raig tart nyitva.

3.3.2. Tanuldék

Az iskola a gyerekek felligyeletét reggel 7:00-tdl latja el. A napkozis, tanuldszobai és egyéb
foglalkozasok, szakkorok 16:00-ig tartanak. Amennyiben a szil6 16 6ra utan is igényli a
gyermek folyamatos felligyeletét, az iskola 18:00 6raig biztositja azt.

A tanulok iskolaban tartézkodasara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezet6je adhat engedélyt irdsbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az intézmény az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ggyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a szlil6k,
a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza.

3.3.3. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkoddsat a munkakéri leirasukban foglaltak figyelembe vételével,
az adott tanévre vonatkozé igazgatdi utasitas hatarozza meg.

3.3.4. Vezet6k

Szorgalmi id6ben 7.00 - 18.00-ig az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskoldban kell tartézkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto elGirasai alapjan, az igazgatd altal meghatarozott és
kihirdetett mdédon tartézkodnak a vezetdk az épliletben.

3.4. Munkarend
3.4.1. Tanuldék

Az iskolaban reggel 7 6ratdl és az érakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az Ggyeletes
neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épilet
rendjének, tisztasaganak megé6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

11111

az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola éptletét. Rendkivili esetben szil&i
kérés hidanyaban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatohelyettes
az iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban a
tanév munkatervében meghatdrozott lgyfélfogadasi rendnek megfelelGen torténik. Egyéb
rendkivili helyzetekben az igazgaté altal meghatarozott rend szerint.

3.4.2. Alkalmazottak

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola alkalmazottai:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban e apedagégusok
allé e intézményi titkar

) . L e rendszergazda

Munkaviszonyukat a 2023. évi LIl. térvény

szabdlyozza
koznevelési dolgozd e gazdasagi ligyintézé
e takarito
Munkaviszonyukat a 2012. évi I. térvény e karbantarté

(Munka térvénykényve) szabdlyozza
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3.4.2.1. Pedagdgusok
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Kbznevelési torvény rogziti.

A pedagdégusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az lgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fiiggvényében.
A napi munkarend beosztasanak alapelveit az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

3.4.2.2. Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd és technikai dolgozok

Az Ggyviteli és technikai dolgozok (intézményi titkar, rendszergazda, gazdasagi ligyintézé,
takaritok, karbantarték) munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.

A pedagdgusok, nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité és technikai dolgozdk konkrét napi
munkabeosztasanak osszeallitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

3.5. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan készul el.

3.5.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45

/////

,,,,,,

A tanulasi idg, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori drarend
figgvényében kerul kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 o6raig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében. Az
iskoldban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili
allando, eseti, illetve idGszakos foglalkozasok mikodhetnek:

 délutani tanulas: napkézi, tanuldszoba

* tehetségfejleszt6, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok, sportfoglalkozasok

* versenyek, vetélked6k, bemutatok

* kirdndulasok, erdei iskola

* muzeumi foglalkozasok

* iskolai sportkor, tomegsport

* iskolai kbényvtar hasznalata

11
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* egyéb rendezvények

3.5.2. Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a szil6 kérésére torténik a hazirend el8irasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyf6nok, a gyermekvédelmi felelbs, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az igazgato hagyja jova.

A csoportok dsszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanuldk keriljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a kifliggesztett id6pontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napkozibdl.

A napkozis foglalkozasrdl valé eltavozas csak a sziil6 személyes vagy el6zetes irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevelS engedélyével.

3.5.3. Tehetségfejleszto, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszt8, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkdrok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A foglalkozasokra valo jelentkezés

- afelzarkdztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,
- atanév elején torténik,
- egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, korrepetalasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik és a szakvéleményben meghatarozottak alapjan a tanitdk,
szaktanarok jelolik ki, részvétellk a felzarkdztato foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szilGi, nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni. Az iskola pedagdgusai 16:00 ordig csak
téritésmentes foglalkozdsokat szervezhetnek a didkok szamara.

3.5.4. Versenyek, vetélkeddk, bemutaték

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felelGsek.

3.5.5. Kirandulasok, erdei iskola

Az osztalyfé6nokok, az dvodapedagdgusok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a nevel6munka elGsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi
kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfGnokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben rogzitik.

12
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A tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfénok az iskola igazgatdjanak leadja.

3.5.6. Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kévetelmények, illetve nevelési terv teljesilése, a
nevel6munka el6segitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kzm{(ivel6dési intézményekben,
illetve miuivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az
tanitdsi id6n kivil esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmerild koltségeket a szll6knek kell
fedezniik.

A foglalkozas csak az igazgatdval tortént elGzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

3.5.7. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd elGzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épllet allagmegdvasardl a rendezvény
szervez@je gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felel§sséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

* az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért,

* atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

* az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott el6irasok
betartasaért.

A tanuldok és az intézmény dolgozoéi az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben
meghatarozott mdodon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes igazgatdi engedéllyel lehet haszndlni, az igazgato altal
meghatdrozott rend szerint.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kétédd
szervezet nem m(ikddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és felelGssége.
Bérbeadas kizardlag az igazgatd engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevev6k csak a megallapodas szerinti idGben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épuletben.

A bérbeadas soran beléps személyek felligyeletérél a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé
anyagi felel6sséggel tartozik. A bérleti dij megfizetése szamla ellenében az iskola szamlajara
torténik.

3.6.3. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuldknak sz6l6,
az egészséges életmaoddal, kdrnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd reklamtevékenység folytathata.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével
ellatott, az igazgato altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.6.4. Belépés és benntartozkodas rendje

A tanév elején az iskola az éves munkatervben megallapitja a szUl8i értekezletek, fogaddorak
és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a szil6k, hozzatartozok az épiletben
tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartézkodhatnak, az igazgato engedélyével.

A szul6k és hozzatartozdk az épiilet el6tt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a szil§
irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Idegent beengedni csak az igazgatd engedélyével lehet. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén
engedhetik, illetve sziikség esetén kisérhetik be az épiletbe.

3.7. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanuldk felvétele

3.7.1. Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskoldzasat az igazgato a fenntartéval egyeztetve végzi.

A kotelez6 beiskolazas az iskolai korzethatarok meghatarozasa alapjan torténik.
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A felvétel alapvetd szempontja, hogy a szUl6 és a gyermek elfogadja az intézmény pedagdgiai
programjat és egyitt mikodjon annak megvaldsitasaban, és nyilatkozzon arrdl a szandékardl,
hogy gyermekét német nemzetiségi oktatasban kivanja részesiteni.

Tovabbi szempontok:
* iskolaérettség irasos igazolasa,
* testvér mar az intézményinkbe jar,
* az 6vodankbdl érkezés,
* német nemzetiségi szarmazas elényt jelent.

A leendd els6 osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szébeli
beszélgetésbdl és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgato dont.

Az elsé osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az elsé évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
* az 6vodai szakvéleményt;
* megléte esetén a szakértGi bizottsag véleményét,

* a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat; a
szul6 személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat.

3.7.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikdodik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kdzépfoku iskoldaban
tanulhatnak tovabb.

A szil6ket minden tanitasi évben sziilGi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérdl.

3.7.3. Atvétel mas intézménybdl

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* atanuld sziletési anyakdnyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;
* aszil6 személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;

* az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

* megléte esetén a szakértGi bizottsag véleményét,

* az el6z46 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A tanulo felvételérdl a szilé kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jardo tanuldk
létszamanak figyelembe vételével az igazgatd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelG-oktatd munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellen6rzés nélkil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehet8séget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kovessuik.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
igazgato felel.
Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszereit, (itemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgato dont.
Az ellen6rzés feladata
* biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( miikodését,
* segiteni az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
* megfelel6 informaciét adni az iskola vezet6ségének szamara a pedagodgusok
munkavégzésérdl,

* kell6 mennyiségl adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belsé értékelések elvégzéséhez

4.2. Belsd ellendrzésre jogosultak

* igazgato,
* igazgatdhelyettes,
* munkakdzosség-vezetdk.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kézvetlenl
ellenérzi az igazgatdhelyettes és a gazdasagi vezet6 munkajat, ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

4.3. A belso ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozéan:
* munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,
* szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka min&sége,
* segit6készség, pontossag, megbizhatésag, felelGsségvallalas,
* egyuttmdkodés,
* kommunikacidé, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sziilGkkel,

* komplexitas

Pedagodgusokra:

/////
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* Atandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

a tanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segit6 tevékenység,
felzarkdztato tevékenység,

tervez6munka,

felépitettség, szervezés,

alkalmazott médszerek,

motival3s,

értékelés,

tanuléi munka, munkafegyelem,

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tikrében.

* Osztdlyfénoki tevékenység, kozosségépités,

* A nevelG-oktatdo munkahoz kapcsolddd adminisztracio,

* Atanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracidja,

* A tanar-didk kapcsolat

* Gazdasagi ligyek

* Intézményi adminisztracid

4.4. A belsé6 ellendrzés hatalya, mddszerei, tapasztalatai

Az 3ltalanos ellenGrzési feladatokat, az ellen6rzésben részt vevik jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabdlyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben

leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek Gtemezését az iskolai munkaterv

hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelss.

4.4.1. Tanuldk ellendrzése

A tanuldi teljesitmény ellen6rzésének formai: szdébeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellen6rzés és
értékelés maédjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindgsitésének elveit a pedagogiai

program ta rtalmazza.

4.4.2. Pedagdgusok ellendrzése, értékelése

Az ellenBrzés modszerei:

* atanodrak/foglalkozasok latogatasa,

* dokumentumok vizsgalata,

* gyermekek, tanulék munkainak vizsgdlata,
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* Onértékelés,
* interju,
* beszamoltatas széban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az éralatogatas tényét a napléban rogzitjik.

4.4.3. Nem pedagogus munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellen8rzés modszerei:

* a gazdasagi Ugyek/adminisztracié attekintése, szurdprdbaszerd, illetve tételes
ellenérzése,

* dokumentumok vizsgalata,
* beszdmoltatds széban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az igazgatd jogkore és feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje az igazgatod, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi Uigyintéz6re, meghatdrozott korben az iskola
mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit, a tanuldk zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddd ellenérzés
biztositva legyen.

Az igazgatd munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal

elGirtak szerint végzi. Az intézmény igazgatdjat a fenntartd nevezi ki és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Az intézmény igazgatdja
* felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
» gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

* felel@s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
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* elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat,

* képviseli az intézményt, 6nalldan ir ala.

Az intézmény igazgatdja felel:
* apedagdgiai munkaért,
* anevelGtestilet vezetéséért,

* a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

* arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* amunkakozosségekkel és a didkdnkormanyzattal, szUl6i szervezetekkel valé megfelel6
egylttmukodésért,

* atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
* a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
* a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai ellenérzést

indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az aldbbi dolgozdk:
* igazgatdhelyettes,
* iskolatitkar
* rendszergazda
* gazdasagi lgyintézé

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgato tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az igazgato rendszeresen tart megbeszélést kozvetlen munkatarsaival az aktualis feladatokrol.

5.2. Az intézmény vezetGsége

A kibGvitett iskolavezetés tagjai:
* igazgatd

* igazgatdhelyettes,
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* munkakdzosség-vezetdk,
« DOK tanari vezetd

Az intézmény vezetGsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetGsége a tanév el6készitésekor és alkalomszer(ien a feladatoktdl fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezet6ségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld.

5.3. A vezet6k kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Azigazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes munk3jat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
el6irasoknak megfelel6en koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése alatt végezni.
Segiti az igazgatét a tervezés, szervezés, ellenGrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetSjének.

Az igazgato tartds tavolléte esetén az iskola lGigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.3.2. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje
A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megel6zG6en, illetve az
igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az igazgaté
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd, illetve az
igazgatohelyetteseknek.

5.3.3. Helyettesitési rend az igazgato vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetS beérkezéséig, illetve a délutan tdvozé vezetS utdn
a megbizott alkalmazott felel6s az iskola m(ikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség egyik tagja kap
megbizast. A megbizast a dolgozok tudomdasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd vagy annak megbizottja képviseli a kilénb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felel6sen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas (alairas) rendje

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
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* az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

* afenntartdval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket,

* alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl Gigyekben hozott intézkedéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

* Anevel6testiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére 6sszeallitott tajékoztato
anyagokat, az dltala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testlleti értekezletek
jegyz6konyvét,

* a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél széld leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
* also tagozat

* fels6 tagozat

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a szlil6k alkotjak.

6.1.1. Alsé tagozat

Az alsé tagozaton folyd munkaban az igazgatdt segiti az igazgatdhelyettes, valamint az
osztalyfénoki és a német nemzetiségi munkakozdsség-vezetd, a munkakori leirasukban
foglaltak szerint.

A munkak6dzOsség-vezet6 az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatdhelyettesnek
beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

6.1.2. Felsé tagozat

A felsé tagozaton folydé munkaban az igazgatot segiti az igazgatdhelyettes, valamint az
osztalyfénoki és a német nemzetiségi munkakozosség-vezet6, a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezet6 az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatdhelyettesnek
beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

6.2. Az iskola gazdalkodasa

A gazdasagi lgyekben a gazdasagi lgyintézd az igazgatodval egyetértésben, vele el6zetesen
egyeztetve, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.
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Az intézmény igazgatdjanak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.3. Az intézmény nevelGtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
alkalmazott dolgozdja.

A nevelGtestliilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint a torvényben és jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezG vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet joga:
* a pedagogiai program elkészitésében vald részvétel és annak véleményezése
* az SZMSZ elkészitésében vald részvétel és annak véleményezése,
* a hazirend elfogadasa,

* a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkaterve elkészitésében vald részvétel és annak
véleményezése,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
* atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
* atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
* atovabbképzési program elfogadasardl,
* anevel6testllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
* atanulodk fegyelmi tgyeiben,
* jogszabalyban meghatarozott mas Ggyekben.
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testllet véleményét a kildn
jogszabalyban meghatdrozott Ggyekben.

A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

6.4. A neveléGtestiilet értekezletei

Egy tanév sordan a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott id6pontokban és témaban:

* alakuld értekezlet,

* tanévnyito értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

» félévi értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

* nevelési értekezlet,
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* munkaértekezlet,
* egy osztdlyban tanitd nevel6k értekezlete,
* munkak6zosségi értekezlet.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve
ha az igazgatod vagy az iskola vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevelGtestileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.5. A kapcsolattartas formai

6.5.1. Az intézményvezetés és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

Az vezetGség az aktudlis feladatokrdl a nevelGi értekezleteken, a munkakodzosségvezetékon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsé levelezési listajan,
valamint szdbeli, irasbeli tajékoztatékon keresztiil értesiti, tajékoztatja a nevel6ket.

6.5.2. A nevel6k szakmai munkakézosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetGség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakozbsség tagja és vezetbje a bels6 értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kéznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkakodzosség feladatai a szakteriletiikén beliil:

* részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellen6rzésében,

* szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetGség munkajat,

* részt vesz az iskolai oktaté-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerdsités),

* részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

* segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

» gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkajanak
szakmai segitésérdl,

* segitséget nydjt a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elGkészitéséhez.
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A szakmai munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgato bizza meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6zOosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzésségek, munkacsoportok mikédnek:

* osztalyf6noki munkakdzosség

* német nemzetiségi munkakozosség

* 0ko munkacsoport

A szakmai munkak6z6sség dont
* mUkodési rendjérdl és munkaprogramjaral,
* szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél,
* aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zosség— szakteriiletét érint6en— véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriletét érintéen —

* a pedagdgiai program, tovabbképzési program kialakitdsahoz,

* az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek

és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

* a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A munkak6zdsségek szorosan egyuttmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakoéri leirdsban  részletezett beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetGjének.

6.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezet§ség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet8ség hozza létre, errdl
tdjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylttmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
sziikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.
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Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
igazgatdjanak, az el6re meghatarozott médon.

6.5.4. A koznevelési dolgozoi k6z6sség, kapcsolattartas

A koznevelési dolgozdk kozossége azon alkalmazottak kdzossége az intézményben, akik
munkaviszonyanak szabdlyozdsa a Munka térvénykonyve (2012. évi I. térvény) ala tartozik.

A koznevelési dolgozdkat az intézmény igazgatdja alkalmazza, a munkaltatdi jogot 6
gyakorolja, munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A koznevelési dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehet8ségeit a Munka torvénykdnyve, valamint az ehhez kapcsol6do
rendeletek rogzitik.

A koznevelési dolgozék a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettessel, illetve az intézmény igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.

6.5.5. A tanuldk kozosségei

A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki tevékenységiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.5.6. A sportkor és az iskolai vezet6k kézti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelel6en a kdznevelésrél sz616 térvény vonatkozé

érvényes rendelkezései alapjan miikddik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iskolai
sportkor célja

* az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerd
foglalkoztatasat,

* a NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy er8s szalakkal kbtédjék a tandrai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulék szdmdra a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
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Az iskola
* részt vesz a tanoran kivili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
* ellendriz, beszamoltat (félévenként),

* az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozdsra a létesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja,

* az alaptevékenységhez kapcsolddoé versenyekre az utazas koltségeit allja.

6.5.7. Kapcsolattartas a nevelGk és a gyermekek, tanuldk kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrdl, az aktuadlis feladatokrol
* afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
* az osztalyfénoki érakon,

tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

* az osztalykozosségek a diakkozosség tagjai révén képviselik a tanuldcsoportot a
Diakdnkormanyzat patrondlo tanaranal, az intézmény igazgatdjanal,

* a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik nevelGiket, a
Didkdnkormanyzat patronald tanarat illetve az igazgatot.

A tanuldt és a tanuld szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irasban/
elektronikus naplén keresztiil a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasarol.

6.5.8. Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szUl8i szervezetet hozhatnak létre.

A szUlGi szervezet, kdzosség dont

e sajat mUikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasaral,
e tisztségvisel6inek megvalasztasardl.

Az iskolai szlilGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetgjétdl.

A szil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,

kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sz(lGi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A szUlGi szervezet az igazgato elGzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

6.5.8.1. SzilGi munkak6z6sség

Az intézményben a szil6k oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség mikodik.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulodk,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok szlil6i munkakozosségei a szlil6k korébdl Gket képviselé tagokat
valasztanak.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyf6nok, segitségével juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.

6.5.8.2. A sziilGi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
mas jogokkal a szlilGi szervezetet.

6.5.8.3. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziil6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokral

* azigazgatod

a szulGi értekezleteken,

az éves eseménynaptarban, - a honlapon,

az elektronikus napldén keresztiil,

a fogaddorakon,

szébeli, vagy irasbeli médon,

* az osztalyfé6nokodk

a szUlGi értekezleten,

a fogaddodrakon,

az elektronikus napldén keresztiil,

szbbeli, vagy irasbeli modon,

a szUlGi szervezet

megbizottjain keresztiil,

tdjékoztatja a szulbket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szébeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
* aszulGi értekezletek,

* afogado orék,
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* anyilt napok,

* az elektronikus napld bejegyzései,

* azirasbeli tajékoztatok,

* afélévi értesito,

* az év végi bizonyitvany.

A szUlGi értekezletek és fogaddodrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a

nevel6k el6zetes egyeztetés alapjan ettél eltéré id6pontban is konzultalhatnak.

6.6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, madja

Az intézményi munka megfelel§ szintl iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezs intézményekkel:

* A Fenntartoéval

Az intézmény vezetGjének a fenntartéval szemben beszamolasi kdtelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, széban, irdsban, értekezletek soran.

* A Polgarmesteri Hivatallal

* A megyei és a német nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolédva a kerilet
oktaténevel6 munkajahoz

A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiaddkkal, egyetemekkel,

Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabdl.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal tortént egylttm(ikddési megallapodas keretében
az iskolai gyermekvédelmi tevékenységet iskolai szocialis munkas segiti.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocidlis munkasa segiti a szocialis és
gyermekvédelmi informacidk, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis
helyi rendelet, palyazati lehet&ségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat Gyermekjoléti Szolgdlat iskolai szocidlis munkasa
alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevelGi értekezleteken, illetve szilGi
értekezleteken.
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A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocidlis munkasa, valamint az iskolai
gyermekvédelmi felel6s a nyilvantartasba vett tanuldk aktudlis statuszat
minden tanév végén egyezteti.

A gyermekvédelmi felel6sdk szakmai programjat a Pedagodgiai Szolgaltatd
Kozpont gyermekvédelmi munkakozosségének vezet6je, valamint a

Gyermekjoéléti Szolgalat tanacsaddja kozésen szervezi.

Az intézmény vezet8je biztositjia a gyermekvédelmi felel§s szamdra a
munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megelGzésére.

* A Fert6 — Hansag Nemzeti Parkkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd és a helyettese a

felelGsek.

* A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetfsége

rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdzség orvosaval és védénéjével (kozremikodbi

szerz6dés alapjan) segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatat, ellatasat.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az intézmény linnepei, hagyomanyai

* A jogszabalyban meghatarozott innepélyek, megemlékezések id6pontjat az éves

munkatervben kell meghatarozni.

A jogszabdalyokban meghatdrozott megemlékezések koziil

nyilvanos iskolai innepélyen kell megemlékezni a
o marcius 15-i, és
o oktéber 23-i eseményekrdl.

iskolakozosség el6tti beszéddel kell megemlékezni:
az aradi vértanukrol,
» adiktaturdk adldozatairdl,
» a holokauszt dldozatairdl,

« a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

* Az iskolai nyilvanos Ginnepség:

tanévnyito,

tanévzard és ballagasi linnepség

A nyilvanos Unnepélyek megrendezéséért minden évben az éves
munkatervben meghatarozott személyek a felelGsek.
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A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken linneplé ruhaban kell megjelenni (fehér blaz /
ing, sotét szoknya / nadrag, linnepi cipd).

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartdsi id6ben tanari felligyelettel biztositjuk a tanuldk védelmét.
Kilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfelel6, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tlz- és balesetvédelmi oktatasban
részesil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelGse tart. Err6l jegyz6konyv készil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a t(iz- és balesetvédelmi elGirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

8.1. Tanuld- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztdsukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdalyokat a
tanulékkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsagos
intézményi kérnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanuldk védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto
iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a gyermekeket életkoruknak megfelel6
balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a
gyermekek figyelmét.

NevelS-oktatd munkank sordn az elsé tanitasi napon az osztalyféndoki, valamint a fokozottan

ORI

tlzvédelmi oktatast tartunk.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
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A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
szikséges ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségik és testi
épségik védelmére vonatkozd el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiltt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

* Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési uUtvonalat, a
menekilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.
* tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tt,
* kodzhasznu munkavégzés megkezdése elébtt,
* rendkivili események utan,
* tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezé viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfelel6en
megismertetjlik a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés,
az aramdités, valamint az esés megelGzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvé viselkedését.

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épilet
kiGritését, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és T(izriadd Terv
el6irasai szerint kell elvégezni.

A tlizriaddrol, rendkiviili eseményrél jegyz6konyvet kell felvenni.

8.1.2. Teenddk tanuldbalesetek esetén

A tanuld, gyermek felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

* a sérilt tanuldt, gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szll6t értesitenie kell,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

* minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezet6jének.
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E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelGnek is
részt kell vennie.

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

Az intézményben toértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében |évé elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6ébb a targyhot
kovet6 hdonap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a szilének. A jegyz6konyv egy példanyat az
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentés mértékil
karosodasat,

* a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
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* a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a szilil6i szervezet képviselGje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvet8en megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

8.2. Diabétesz és a fokozott kockazatu allergias tanulé ellatasa

8.2.1. Diabéteszes tanuld ellatasa

A Koznevelési torvénynek (2011. évi CXC. térvény) megfelelen iskolank specidlis ellatast
biztosit a 14 évnélfiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 tanuld részére abban az id6tartamban,
amikor az altaldnos iskola felligyelete alatt all.

Iskolank a jogszabalyban el6irt képzéssel rendelkez6 pedagogust jeldl ki az elvart feladatok
ellatdsara.

A gyermek szlil6jének vagy mas torvényes képvisel6jének kérelmezni kell az ellatast.

Iskolank az ellatdst a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi
intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan biztositja.

A kijelolt pedagogus elvégzi a

- a vércukorszint szilikség szerinti mérését,

- szlikség esetén, orvosi elGirds alapjan, a szlil6vel, mas torvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kdzonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Intézménylink a diabéteszes tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eltv.-vel 6sszhangban
alld specialis ellatasi eljarasrendet alkalmaz, mely az SZMSZ 3. szamu melléklete.

8.2.2. Fokozott kockazatu allergias tanuld ellatasa

A Koznevelési torvény szerint (2011. évi CXC. térvény) a szUl6 kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, cselekvéképtelen vagy korlatozottan
cselekvbképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd sirg6sségi intézkedésekrdl az
intézményt tajékoztassa a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat
kovet6en haladéktalanul. A szl kotelessége arrdl gondoskodni, hogy az életmentd
gyogyszert tanuld mindig tartsa maganal.

A tdjékoztatas utan iskolank kijeldl egy pedagdgust a tanulé tamogatdsara és az iskolaorvos, a
védoéng, és a sziil6k bevonasaval ellatasi tervet alakitunk ki.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
l[athaté eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsil pl.:

a természeti katasztrofa,
a tdz,
a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az intézmény épiletét,

vagy a benne tartdézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény

jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetGjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

a fenntartaét,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sérilés esetén a mentGket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s a tliz- és

bombariadd tervben taldlhato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan kell tgyelni a kovetkez&kre:

az éplletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto
nevel6nek a tantermen, csoportszoban kivil (pl. mosdéban, szertdrban, stb.)
tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell,

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,

a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiletben,

a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel8s vezetének a veszélyeztetett épiilet

kiGritésével (a felel6s dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,
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* a kozmivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasaral,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek) fogaddsarol.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az igazgatdnak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

* arendkivili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl,

* aveszélyeztetett épllet jellemz6irél, helyszinrajzardl,

* az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

* a kozmdi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,

* az éplletben tartézkodd személyek |étszamardl, @ az éplilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezet8jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat be kell pétolni.

8.4. A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak
rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk felligyeletérdl, a nevelés és

oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérél, ennek keretében, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
és altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Az iskolaegészségligyi ellatas a 26/1997 (IX.3.) NM rendelet az iskolaegészségligyi ellatasrol
rendeletben el8irtaknak megfelel6en térténik az igazgatdval egyeztetett munkaterv alapjan.

Kotelezs orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

* altalanos fizikai allapot felmérésére,

* csont- és izomrendszer, mozgasszervek,
* |égz6 rendszer,

* keringési rendszer,

* testnevelési csoport besorolas,

* javaslat gydgytestnevelésre,

* javaslat szakorvosi beutalasra.

Kotelezd véddoltasok:

* 6. évfolyam: diftéria, pertussis, tetanusz és kanyard, rubeola, mumpsz
» 7. évfolyam: Hepatitisz B és HPV oltas (valaszthatd, nem kotelez6 oltas)
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* Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véd6oltas Kotelezé
védéndi sz(irés:

* Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas (6. osztalyban), hallds, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintasos vizsgalat,

* Pedoimoisis sz(rés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

Védénéi egészségnevelés:
» 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas,

* 6. évfolyamon: serdil6kor jellemzdi, menzesz megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,

» 7. évfolyamon: 6nismereti és kozosségformald jatékok,
» 8. évfolyamon: Szexualitas, fogamzasgatlas.

A szlrdévizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit. Az egészségnevelési
témak megbeszélés, osztalyfénoki kérésre modosulhatnak.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUl6 egyetért. A fegyelmi
eljardas meginditasardl széld értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetl eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szll6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetG eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztet( eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztets
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
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idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarél kotott
irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megdllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelel6é terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesit levél kikildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesil. A fegyelmi bintetés lehet

* megrovas,

* szigoru megrovas,

* meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

* eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatal,

* kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizards az iskoldbal
fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a szlul6 koteles Uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a szulé kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara. Az
athelyezés masik iskolaba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetéje a
tanuld atvételérdl a masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatdrozott kedvezmények,

juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathaté.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdonap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsdval), a hataridét a joger6s hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi bintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szlilGjét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
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hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére roétt
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskord tanuld sziilGjét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
szUl6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Végrehajtani csak jogerGs fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités
Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben az intézménynek

jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg

» gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,

* ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az iskola a tanuldénak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkdl, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mdkodési korén kivil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetést a birdsag a tanulé
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a filiggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi bilintetés
esetén hat hdnapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az
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adott iskolaban a tanév folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilénds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziilGje mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, torvényes
képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulét, a kiskord tanulé sziilGjét értesiteni kell a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mdédon kell kiklildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast —a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szul6 az lggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetGen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldason hivatalos minGségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a szUl6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas,
a szemle és a szakértGi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korGlmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szoél.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az lgy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
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* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabdsat,

* a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
* a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil irdsban meg kell kildeni az
Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigorlu megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a szil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelGtestilet jar el, a hatarozatot a nevel6testllet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon belil kell az
elsé6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdsl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével
ellatva.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovdbba az, akit a tanuld altal elkbvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az Ggyben tanuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a szlil6 is bejelentheti. A nevel6testllet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjanak
munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetGje koteles
a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség
szerint a karokozo és a felligyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megadllapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén szlljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal
egyidejlileg a szll6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony
megszlinésekor visszaadja.

11. MUNKAKORI LEIRASOK

11.1. Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
* A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és bilintet6jogi felelGsséggel
tartozik.
* Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elbirasokat
betartani.
* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
* Anyagilag felel8s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakért.

11.2. A munkakori leirasokat az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza az alabbiak
szerint

* igazgato

* igazgatohelyettes

*  munkak6zosség-vezetd
* pedagdgus

* osztalyfénok

* napkozis nevel6

* fejleszt6 pedagdgus

* pedagdgiai asszisztens
* rendszergazda

* gazdasagi vezetd

* iskolatitkar

* karbantarté
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e takaritd

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjdn az intézmény
altal haszndlt nyomtatvany lehet

* nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapu nyomtatvany,

* elektronikus okirat,

* nyomdai uton el6allitott papiralapu nyomtatvany,

* elektronikus uton el6allitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Iskolank a tanuldk értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplét hasznal. A
szul6k — megfelel6 jogosultsag birtokaban hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz,
megnézhetik sajat gyermekik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a
mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolddéd
kiilénb6z6 bejegyzéseket.

A tanuldk félévi osztalyzatardl az iskola a szil6ket az elektronikus naplon keresztil
tajékoztatja.

Az elektronikus naplét a pedagdgusok, a sziil6k és a tanuldk egymas kozotti értesitések,
Uzenetek kildésére is hasznalhatjak.

Az elektronikus naplé haladasi naplé részét elektronikusan, az értékel6 napld részét
elektronikusan és papiron is Grizziik.
Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:

* az okirat megnevezését,

* az intézmény nevét,

* cimét,

* OM azonositéjat,

* a nevelési/ tanitasi évet,

* azigazgato alairasat,

* az intézmény korbélyegz8jének lenyomatat.

77 7

12.2. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelelGen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
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vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézs és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

* a beirasi naplo,

* a bizonyitvany,

* atorzslap kiilive, belive,

* ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* atovabb tanuldk nyilvantartdsa,

* az étkeztetési nyilvantartas,

* atanuldi jogviszony igazold lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal, keltezéssel és papiralapy nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

12.4. A pedagdgus munkakorében haszndlhaté informatikai eszk6zok
hasznalatanak rendje

A pedagoégus az intézményben hasznalhatja felkésziléséhez, tanérak megtartasahoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szamitdgép, laptop, projektor.
Az informatikai eszk6zbket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

12.5. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, pdtoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.
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A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevék
aladirasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatéval egyezteti.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtar faladatait megallapodas alapjan a kézségi konyvtar latja el.

14. AZ ISKOLA| HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az lUnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva kerlilnek meghatarozasra. Iskolank tanuldi és neveldi aktivan
bekapcsolddnak a lakohely nemzetiségi hagyomanyaiba.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

*  meg6rzése, illetve

* novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

* Unnepségek, rendezvények,

* tanulmanyi versenyek, kilonos tekintettel a német nyelvl

versenyekre,

*  kulturalis versenyek,

* sportversenyek,

* egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

* azintézményben tanuldkat,

* afeln6tt dolgozdkat,

e asziulGket.

14.1. Az intézmény jelképe, cimere:

A falu evangélikus temploma, a tajképi adottsagot szimbolizalé hegylab a szelidgesztenye
levéllel és terméssel valamint az ismeretszerzést szimbolizald nyitott konyv.

inaly 4
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A fent leirt cimer megtalalhatd iskolank péléjan. Az iskola emblémajaval ellatott pdld évente
megrendelhetd és megvasarolhato. Iskolai rendezvényeken, turakon, erdei
iskolai taborozaskor viselheté.

Az iskola névaddjanak Vaci Mihaly kolté emlékének megdrzése

Az iskola névaddjanak képe és rovid életrajza az iskola folyoséjan az un. ,,névaddéfalon” lathato.
Alakja példaként all a tanuldk és a nevelSk el6tt, kiemelt verssorait mottdonak tekintjik.

A névadd tiszteletére a réla elnevezett VACI NAPON szavaldversenyt tartunk, lehetSség szerint
irodalmi és képzémlivészeti palyazatot irunk ki.

14.2. Kiallitasok rendezése

Az éves munkatervben rogzitjiik a soron kovetkez6 évfordulds, emlék- és képz6mdivészeti
kiallitasok id6pontjat, témajat.

Az iskolatorténeti emlékek gy(jtése, és kiallitasa a nevezetes alkalmakkor

Szinhelye: az iskola folyosdi, tantermei

14.3. Hagyomanyos rendezvényeink a tanuldkozésség szamara:

*  Ovodasok fogadasa tanévenként egy alkalommal (ovisuli),

* az 1. osztalyosok koszontése, megajandékozasa az évnyiton,
* a 8. osztalyosok bucsuztatasa az évzardn (ballagas),

* nemzeti Ginnepeink mélté meglinneplése,

* nemzetiségi hagyomanyokon, (innepeken vald részvétel

Kozségi szintli megemlékezéssel:

*  oktdéber 23. Nemzeti Ginnep
*  marcius 15. Nemzeti innep

Egyéb linnepeink, eseményeink
*  oktéber 6. - megemlékezés
*  Mikulas est
* IdGsek Napja
*  Karacsony, Adventi szivhangok
* Farsang
*  Nemzetiségi nap
* Vacinap
* Didknap
* Anydk napja
*  Osztalykozosségeink egyéni szervezés( osztalykirandulasai
* erdeiiskola
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14.4. Hagyomanyos rendezvényeink a feln6tt dolgozdék szamara:

*  tantestiileti évnyitd,

*  tantestiileti karacsony,
* pedagdgusnap,

*  tantestlleti kirandulas,
* tantestlileti tanévzaré.

14.5. Hagyomanyos rendezvényeink a sziil6k szamara:

* rendezvényeken, Uinnepségeken vald részvétel,

*  szUlGi értekezletek esetleg el6adasok sziilGknek,

* az 1. osztalyosok sziileinek elGzetes sziilGi értekezlet az vodaban
* SZM megbeszélések.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményilinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény elGirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziilGjével kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett mdédon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakéri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* iskolatitkar,
* gazdasagi vezetd.

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* iskolatitkar,
* osztalyfénokok,
* napkdzis nevelbk,
* iskolai védéng,
* gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

46



Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A Szervezeti és MI(ikdodési Szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el a nevelGtestilet
bevonasaval (a nevel6testiiletnek véleményezési joga van).

Az iskolai SzUl68i Munkak6zdsség és a diakonkormanyzat véleményezi a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat azon pontjait, amelyek a szll6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a fenntartd hagyja jova.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

* afenntartd,

* anevelGtestilet,

* az intézmény vezetdje,
* szUlG6i kdzosség.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait
az intézmény igazgatdja a szervezeti és muiikdodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelez6. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény igazgatdja munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A szul6k, a tanuldk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény
igazgatojat, vagy helyettesét.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezd helyeken taldlhaté meg:

* aziskola fenntartoéjanal,

* az intézmény vezetbjénél és az igazgatdhelyettesnél,
* anevel6testileti szobdban,

* aziskola irattaraban,

* aziskola honlapjan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozza.

A pedagogus a szll6k részére szilGi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfénoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.
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Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A szil6k a megel6z8 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyf6nokoktdl tajékoztatast
kapnak azokrél a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhazati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk 6ket tovabba az iskolatdl kolcsonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl.
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