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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt m(ikddését, racionalis

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a kovetkezd jogszabalyok hatdrozzak meg:

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
229/2012 Kormanyrendelet A nemzeti kéznevelésrdl szolé térvény végrehajtdsdrol
20/2012. EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mikddeésérdl és a

kéznevelési intézmények névhaszndlatdrol

2023. évi LIl. torvény A pedagdgusok uj életpdlydjdrol sz6l6 térvény

401/2023 Kormanyrendelet A pedagdgusok uj életpdlydjdrol sz616 térvény
végrehajtdsarol)

2012. évil. torvény Munka térvénykdnyve

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (igazgatdi utasitasok)
elGirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdéjara nézve kételezé.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése, elfogadasa, kdzzététele

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az iskola igazgatdja késziti el. a
nevelGtestiilet bevonasaval.
* Véleményezési joga van:

a nevelGtestlletnek
a sziiléi szervezetnek
a didkénkormanyzatnak

* A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az iskola fenntartoja hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és m(ikédési szabalyzat meghatarozza
* a mlkodés rendjét, gazdalkodasanak szabalyait,

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

* avezetbk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait,

* az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

* avezetbk és az iskolai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

* a nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

* a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal, a gyermekjodléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

* az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

* a szakmai munkakozosségek egylttmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

* arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

* az intézményi védd, ovo elGirasokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

* azokat az lgyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kOzOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

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

* az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

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

* azigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakéri leiras-
mintakat,

* mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elirja, tovabbd a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével osszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

* az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

* a diakdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas

biztositasa),
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az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése k&zotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az iskolai kényvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhaték azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodod szil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé 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 azonositoja: 030665

Alapité okirat szama: NNO/6-12/2022.

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

Tipusa: altalanos iskolai nevelés, oktatas,
valamint a nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX. térvény, alapjan a
nemzetiségekhez tartozo altalanos iskolai nevelés-oktatas.

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

Az intézmény fenntartdja: Agfalvi Német Nemzetiségi Onkorményzat

2.2. Az intézményi bélyegzék felirata:

Hosszti bélyegz6: Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf

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

Korbélyegzé: Magyarorszag cimere az ,Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos
Iskola, Grundschule Agendorf” kérfelirattal

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az igazgatd és megbizdasa alapjan a gazdasagi
vezetd, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar.

2.3. Az iskola m(ik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

* az alapité okirat

* a mikodési engedély

* aszervezeti és miikédési szabalyzat
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* a pedagdgiai program
* helyi tanterv
* a hazirend

° az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A Fenntarto altal engedélyezett tanuldi létszam

Az iskolai évfolyamok szama nyolc. 1-8 osztalyban felveheté maximdlis gyereklétszam 6sszes
149 6, sajatos nevelési igényl 15 f6. Ettél eltérni csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

3.2. Az intézmény gazdalkoddasaval kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény a fenntarto éltal elfogadott, 6nalld kéltségvetéssel rendelkezik.

* Az igazgato az elGirdanyzatoknak megfelel6en jogosult kotelezettségvallalasra.
300. 000 forint feletti kotelezettségvallalashoz a fenntarto engedélye szlikséges (kivétel a
torvény szerint kifizetend6 bérek és jarulékok).

° Az igazgatd negyedévente beszamolot készit a fenntartd részére az intézmény
gazdalkodasardl, melyben minden Iényeges eseményrdl tajékoztatast ad.

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

3.3. A benntartézkodas rendje

3.3.1. Nyitvatartas

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

3.3.2. Tanuldk

Az iskola a gyerekek felligyeletét reggel 7:00-tdl latja el. A napkézis, tanuldszobai és egyéb
foglalkozdsok, szakkérok 16:00-ig tartanak. Amennyiben a szil6 16 déra utan is igényli a
gyermek folyamatos felligyeletét, az iskola 18:00 éraig biztositja azt.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo 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 vezetGje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérél kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az intézmény az éves munkatervben hatarozza meg.
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Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kil6n lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elétt a szilok,
a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

3.3.3. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakéri leirdsukban foglaltak figyelembe vételével,

az adott tanévre vonatkozo igazgatdi utasitas hatarozza meg.

3.3.4. Vezetok

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

A tanitasi szlinetek alatt a fenntartd elGirdsai alapjan, az igazgatod altal meghatarozott és
kihirdetett modon tartézkodnak a vezeték az éplletben.

3.4. Munkarend
3.4.1. Tanuldk
Az iskolaban reggel 7 6ratdl és az drakozi sziinetek idején tanari tgyelet mikadik. Az Gigyeletes
neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épilet
rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenGrizni.
A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato vagy
az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben sziil&i
kérés hianyaban is adhat engedélyt az igazgaté, vagy annak tavollétében az igazgatdhelyettes

az iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban a
tanév munkatervében meghatarozott tigyfélfogadasi rendnek megfeleléen torténik. Egyéb
rendkivili helyzetekben az igazgatd altal meghatarozott rend szerint.

3.4.2. Alkalmazottak

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola alkalmazottai:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban o apedagégusok
allo o intézményi titkar

, . o e rendszergazda

Munkaviszonyukat a 2023. évi LIl. térvény

szabdlyozza
kéznevelési dolgozo e gazdasagi ligyintézé
e takarito
Munkaviszonyukat a 2012. évi l. térvény e karbantarto

(Munka térvénykényve) szabdlyozza
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3.4.2.1. Pedagégusok
A pedagodgusok jogait és kdtelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatdrozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgato jovahagydsaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
A napi munkarend beosztasanak alapelveit az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az iskolaban megjelenni. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

3.4.2.2. Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és technikai dolgozok

Az ugyviteli és technikai dolgozdk (intézményi titkar, rendszergazda, gazdasdgi ligyintézd,
takaritok, karbantarték) munkarendjét a munkakéri leirdsok szabalyozzak.

A pedagodgusok, nevel§-oktatd munkat kézvetleniil segité és technikai dolgozdk konkrét napi
munkabeosztasanak 6sszeallitdsnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

3.5. A nhevelési év, tanév rendje

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

3.5.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45
percesek. A tanitasi 6rdk és az egyéb foglalkozasok kozti szlinetek rendjét a hazirend hatarozza
meg. A diakok az utolso tanitasi 6rajuk utan mennek ebédelni.

A tanuldsi id6, illetve a szabadidGs foglalkozasok id6pontja a mindenkori érarend

fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében. Az
iskolaban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivdili
allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok miikédhetnek:

» delutani tanulds: napkdzi, tanuldszoba

* tehetségfejleszts, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkérok, sportfoglalkozasok

* versenyek, vetélkeddk, bemutatdk

* kirandulasok, erdei iskola

* muzeumi foglalkozasok

* iskolai sportkér, tomegsport

* iskolai kényvtar hasznalata
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* egyéb rendezvények

3.5.2. Délutani tanulds: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobdra torténd felvétel a szilG kérésére térténik a hazirend elGirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az igazgato hagyja jova.

A csoportok dsszeadllitasandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamd,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriljenek egy csoportba.

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

A napkdzis foglalkozdsrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes vagy el6zetes irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkézis neveld engedélyével.

3.5.3. Tehetségfejleszts, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkdrok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasidban rogziteni kell. A foglalkozasokra vald jelentkezés

- afelzarkéztato foglalkozasok kivételével dnkéntes,

- atanév elején torténik,

- egy tanévre szol.
A felzarkéztato foglalkozdsokra, korrepetalasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik és a szakvéleményben meghatarozottak alapjan a tanitok,
szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

A tanodran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szulGi, nevel6i igényeket a
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni. Az iskola pedagdgusai 16:00 oraig csak
téritésmentes foglalkozasokat szervezhetnek a didkok szamara.

3.5.4. Versenyek, vetélkeddk, bemutaték

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkak6zdsségek, ill. a szaktanarok a felel@sek.

3.5.5. Kiranduldsok, erdei iskola

Az osztalyfnokok, az dvodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesilése, a nevel6munka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi

kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét az osztalyféndkdknek az osztalyfénoki munkaterviikben rogzitik.
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A tanulmanyi kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulds
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfénok az iskola igazgatdjanak leadja.

3.5.6. Muzeumi foglalkozadsok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
nevelémunka elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamdra muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kilénféle kézmiivelddési intézményekben,
illetve mdvészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az
tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmerilé koltségeket a sztiléknek kell
fedezniiik.

A foglalkozas csak az igazgatoval tértént elGzetes egyeztetés utan szervezheté meg.

3.5.7. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd elGzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az éplilet allagmegovasarol a rendezvény
szervez@je gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Azintézmény helyiségeinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

* azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

* az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

° az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott el8irdsok
betartasaért.

A tanuldk és az intézmény dolgozdi az iskola létesitményeit, helyiségeit a hézirendben
meghatdrozott médon hasznalhatjak.

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

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni, az igazgatd altal
meghatarozott rend szerint.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezet nem m(ikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulék felligyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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3.6.2. Bérbeadas

Az intéezmény helyiségeit kiilsé igénylSknek kiilén megéllapodas alapjan &t lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intezmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és felelGssége.
Bérbeadas kizdrdlag az igazgatd engedélyével térténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevék csak a megallapodds szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

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

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

3.6.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuldknak szélo,
az egészséges életmadddal, kérnyezetvédelemmel, kbzéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel
Osszefliggd reklamtevékenység folytathatd.

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

3.6.4. Belépés és benntartézkodas rendje

A tanév elején az iskola az éves munkatervben megéllapitja a sziil6i értekezletek, fogadodrak
és egyéb olyan alkalmak id&pontjat, melyen a sziil8k, hozzétartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
tartdzkodhatnak, az igazgatd engedélyével.

A sziil6k és hozzatartozdk az épiilet el6tt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziilé
irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbél.

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

3.7. Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanuldk felvétele

3.7.1. Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskolazasat az igazgatd a fenntartdval egyeztetve végzi.

A kotelezd beiskolazas az iskolai korzethatarok meghatarozasa alapjan torténik.
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A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé és a gyermek elfogadja az intézmény pedagogiai
programjat és egyttt m(ikodjon annak megvaldsitasaban, és nyilatkozzon arrdl a szandékarol,
hogy gyermekét német nemzetiségi oktatasban kivanja részesiteni
Tovabbi szempontok:

¢ iskolaérettség irasos igazolasa,

e testvér mar az intézménylinkbe jar,

* az ovodankbdl érkezés,

* német nemzetiségi szarmazas elényt jelent.

A leendd elsé osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozdson vesznek részt, mely szdbeli
beszélgetéshdl és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsénds megismerkedés, az iskolavaras
megkdnnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgato dont.

Az elsé osztalyba torténé beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjdig betdltse.

Az elsé évfolyamba térténd beiratkozaskor be kell mutatni:
* az 6vodai szakvéleményt;
* megléte esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
* a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat; a
szUl6 személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat.

3.7.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikédik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kézépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.

A sziil6ket minden tanitasi évben sziilGi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi

rendjérdl.

3.7.3. Atvétel mas intézménybél
Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* atanulo szliletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;
* aszllé személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;

* az elvégzett évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt;

* megléte esetén a szakértGi bizottsag véleményét,

* az el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A tanuld felvételérdl a sziil6 kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanulok
l[étszamanak figyelembe vételével az igazgato dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

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

EllenGrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellen6rzés nélkiil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kdvessiik.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikddtetéséért az
igazgato felel.

Az ellendrzés terlileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellenérzés feladata
* biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszer(i mlikodését,
* segiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,
* megfelel6 informaciét adni az iskola vezet@ségének szamdra a pedagogusok
munkavégzéseérdl,

* kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belsd értékelések elvégzéséhez

4.2, Belsd ellenérzésre jogosultak

* igazgatd,
* igazgatohelyettes,
* munkakozésség-vezetbk.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendérzi az igazgatdhelyettes és a gazdasagi vezetd munkdjat, ennek egyik eszkdze a

beszamoltatas.

4.3. A belsé ellenérzés kiemelt teriletei

Minden alkalmazottra vonatkozéan:
* munkafegyelem, elkételezettség, példamutatas,
* szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,
* segitGkészség, pontossag, meghizhatodsag, felelGsségvallalas,
* egylttmiikodés,
* kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sztilékkel,

* komplexitas

Pedagdgusokra:

;;;;;
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* A tanordkon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
- felzarkoztatod tevékenység,

- tervezémunka,

- felépitettség, szervezés,

- alkalmazott mddszerek,

- motivalas,

- értékelés,

- tanuldi munka, munkafegyelem,

- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében.

Osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités,

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracio,

A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracidja,

A tandr-didk kapcsolat

Egyéb:
* Gazdasagi ligyek

¢ Intézményi adminisztracid

4.4, A belso ellen6rzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenGrzésben részt vevék jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.

4.4.1. Tanulodk ellen8rzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szébeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés madjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagodgiai

program tartalmazza.
4.4.2. Pedagodgusok ellenérzése, értékelése

Az ellen8rzés maodszerei:
* atandrak/foglalkozasok latogatasa,
* dokumentumok vizsgalata,

* gyermekek, tanuldok munkainak vizsgalata,
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* gnértékelés,
* interju,
* beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az éralatogatas tényét a naploban rogzitjlik.

4.4.3. Nem pedagogus munkatarsak ellenérzése, értékelése:

Az ellenérzés modszerei:

* a gazdasagi ligyek/adminisztracié attekintése, szlrdprobaszerd, illetve tételes
ellenérzése,

* dokumentumok vizsgalata,
* beszamoltatas szdban és irasban.

Az ellen8rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az igazgatd jogkore és feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja.

Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi Uigyintéz&re, meghatédrozott kérben az iskola
mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény m(ikddésének személyi és targyi feltételeit, a tanuldk zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

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

Az igazgatd munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Az intézmény igazgatdjat a fenntarté nevezi ki és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Az intézmény igazgatodja
* felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
* gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz&dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,




Az Agfalvi Véaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* felel&s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat,

* képviseli az intézményt, 6nalldan ir ala.

Az intézmény igazgatodja felel:
* a pedagogiai munkaért,
* anevel6testlilet vezetéséért,

,

* a nevelBtestlilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

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

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkakozdsségekkel és a didkdnkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel valé megfelel6
egylttm(ikodésért,

* atanuld- és gyermekbaleset megel&zéséért,

* a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagdgus etika normainak betartdsdért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo felelGssége kdrében szakmai ellenérzést

indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsG szakértével torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az alabbi dolgozok:

* igazgatdhelyettes,

* iskolatitkar

* rendszergazda

* gazdasagi ligyintézé
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatoé
kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az igazgato tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségviéllalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az igazgatd rendszeresen tart megbeszélést kézvetlen munkatdrsaival az aktualis feladatokrol.

5.2. Az intézmény vezetGsége

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

* igazgatod
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* igazgatdhelyettes,

* munkakdzosség-vezetdk,

» DOK tanari vezetd
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév el6készitésekor és alkalomszerilien a feladatoktdl fliggben
tartja megbeszéléseit. A vezetGségi megheszéléseket az igazgato késziti eld.

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

5.3.1. Azigazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettes munkdjat a munkakoéri leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
elGirasoknak megfelel6en koteles az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjiban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

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

5.3.2. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A sz(ikebb iskolavezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megel6z&en, illetve az
igazgato dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.
Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgaté
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd, illetve az
igazgatdhelyetteseknek.

5.3.3. Helyettesitési rend az igazgaté vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan
a megbizott alkalmazott felelés az iskola miikédésének rendjéért, valamint & jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettese kozil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozbsség egyik tagja kap
megbizast. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje
Az intézményt az igazgatd vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képvisel§ az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, felelésen jar el az intézmény

képviseletében.
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5.3.5. A kiadmanyozas (aldiras) rendje
Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

* az intézmény miikédésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskérébe
tartozd szabalyzatokat és utasitasokat,

 a fenntartdval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket,

* alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl ligyekben hozott intézkedéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

* Anevel6testlilet, munkakdzdsségek, sziil6k és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztato
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyz6konyvét,

* a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szd6ld leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
¢ also tagozat

* felsé tagozat

Az iskolakdzbsséget az alkalmazottak, a tanulok és a szlilék alkotjak.

6.1.1. Alsé tagozat

Az also tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatdhelyettes, valamint az alsés,
fels6s és a német nemzetiségi munkakdzosség-vezets, a munkakéri leirdsukban foglaltak
szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatdhelyettesnek

beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.2. Fels6 tagozat

A felsé tagozaton folyé munkaban az igazgatot segiti az igazgatdhelyettes, valamint az alsods,
felsGs és a német nemzetiségi munkakdzosség-vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak
szerint.

A munkakozOsség-vezeté az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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6.2. Az iskola gazdalkodasa

A gazdasagi lUgyekben a gazdasagi ligyintéz6 az igazgatdval egyetértésben, vele elézetesen
egyeztetve, a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény igazgatdjanak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.3. Az intézmény nevel&testiilete, dontési, véleményezési jogkore

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

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevel8testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményez6 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet joga:
* a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel és annak véleményezése
* az SZMSZ elkészitésében vald részvétel és annak véleményezése,
* a hazirend elfogadasa,
* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkaterve elkészitésében vald részvétel és annak
véleményezése,
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
* atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa,
* atanulodk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
* atovabbképzési program elfogadasardl,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,
* atanulodk fegyelmi tigyeiben,
* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kulon

jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.

A nevelGtestlilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozd feladatokat.

6.4. A nevelétestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatdrozott id6pontokban és témaban:

e alakuld értekezlet,
* tanévnyito értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,
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o félévi értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* nevelési értekezlet,

* munkaértekezlet,

* egy osztalyban tanito nevelSk értekezlete,
* munkakdzosségi értekezlet.

Rendkiviili nevel&testlileti értekezletet kell 8sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve
ha az igazgatd vagy az iskola vezet8sége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen

van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.5. A kapcsolattartas formai

6.5.1. Azintézményvezetés és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

Az vezet8ség az aktualis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkak&zdsségvezetSkon
keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsé levelezési listajan,
valamint szdbeli, irdsbeli tdjékoztatdkon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.5.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezet&ség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.
Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozdsséget.
A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el.
A szakmai munkakoz6sség feladatai a szaktertiletlikén bellil:
* részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében,
* szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkdjat,
* résztvesz az iskolai oktato-nevel6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani
korszerusités),
* részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
* segiti a palyakezdé pedagdgusok munkajat,
* gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel§-oktatd munkdajanak

szakmai segitéserdl,
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* segitséget nyujt a munkakdzosség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakozodsség tevékenységérdl készuls elemzések, értékelések elGkészitéséhez.

A szakmai munkak&zdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkak&zosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozbsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakézosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdz6sségek, munkacsoportok miikédnek:
* alsds munkakdzbsség
* fels6s munkak6zosség
* német nemzetiségi munkakoz6sség

* 0ko munkacsoport

A szakmai munkakdzdsség dont

* mUkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

* szakteriiletén a nevelGtestlilet altal atruhazott kérdésekrdl,

¢ az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakézdsség— szakteriiletét érintéen— véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szakteriletét érintéen —

* apedagdgiai program, tovabbképzési program kialakitasahoz,

* aziskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek

és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

* afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozdsahoz.

A munkakozosségek szorosan egytlittmikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakdri leirasban részletezett beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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A munkacsoportok szorosan egyiittmikoédnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
sziikség szerint a munkak&zosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
igazgatojanak, az el6re meghatarozott modon.

6.5.4. A koznevelési dolgozoéi kdzosség, kapcsolattartas

A koznevelési dolgozok kézossége azon alkalmazottak kézéssége az intézményben, akik
munkaviszonyanak szabdlyozasa a Munka térvénykonyve (2012. évi . térvény) ala tartozik.

A koznevelési dolgozdkat az intézmény igazgatdja alkalmazza, a munkaltatéi jogot &
gyakorolja, munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

A koznevelési dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a Munka torvénykdnyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek régzitik.

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

6.5.5. A tanuldk kdzosségei

A tanuldk kdzosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykoz0sség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfénokok osztalyféndki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.5.6. A sportkor és az iskolai vezetSk kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkérok célkitlzéseinek megfeleléen a koznevelésrél sz616 térvény vonatkozo

érvényes rendelkezései alapjan m(ikddik a Sportkéri Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iskolai
sportkor célja

* az intézmény pedagogiai programjaval Gsszhangban segitse el6 a mindennapos

testedzés megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(

foglalkoztatasat,

* a NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat gy kell kialakitani, hogy erds szalakkal k6t6djék a tandrai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.
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Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthaté délutani sportfoglalkozdsokon biztositja.
Az iskola
* részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
* ellendriz, beszamoltat (félévenként),
* az alaptevékenységet megvalodsitd foglalkozasra a |étesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja,

* az alaptevékenységhez kapcsolodé versenyekre az utazas kéltségeit allja.

6.5.7. Kapcsolattartas a nevelGk és a gyermekek, tanuldk kézott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél
* a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
* az osztalyfénoki orakon,

tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
¢ az osztalykozosségek a didkkozOsség tagjai révén képviselik a tanuldcsoportot a
Diakénkormanyzat patronalé tanaranal, az intézmény igazgatojanal,
* a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik nevelSiket, a

Diakénkormanyzat patronald tanarat illetve az igazgatot.

A tanuldt és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irdsban/
elektronikus naplon keresztiil a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

6.5.8. SziilGi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmeény
mUkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szlil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont

e sajat mikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol,
e tisztsegviselGinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.
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A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szuldi szervezet az igazgato el6zetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6.5.8.1.  Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a szllék oktatasi térvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzésség mikadik.

Az osztalyok, csoportok szil6i munkak&zosségeit az egy osztalyba, csoportba jaré tanuldk,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakézdsségei a sziil6k korébdl Gket képviseld tagokat
valasztanak.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyféndk, segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.5.8.2. A sziilGi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkoérdokon kiviil nem ruhdzza fel a
mas jogokkal a szlil6i szervezetet.

6.5.8.3. Kapcsolattartas a nevelGk és a sziil6k kdzott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* azigazgato
- aszuldi értekezleteken,

az éves eseménynaptarban, - a honlapon,

az elektronikus naplén keresztiil,

a fogaddodrakon,

szbbeli, vagy irasbeli modon,

* az osztalyfénokok
- aszul6i értekezleten,
- afogaddodrakon,

az elektronikus naplén keresztiil,

szobeli, vagy irasbeli mdédon,

a szulGi szervezet

megbizottjain keresztill,

tajékoztatja a szildket.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos szdbeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
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* aszildi értekezletek,

* afogadod drak,

* a nyilt napok,

* az elektronikus naplo bejegyzései,

* azirasbeli tajékoztatdk,

° a félévi értesitd,

* az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadddrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szilék, illetve a
nevel6k elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré id6pontban is konzultalhatnak.

6.6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, mddija

Az intézményi munka megfelel§ szintli irdanyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkezd intézményekkel:

* A Fenntartoval

Az intézmény vezetdjének a fenntartdval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, értekezletek soran.

* A Polgarmesteri Hivatallal

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

Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolédva a keriilet
oktaténevel§ munkajahoz

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiaddkkal, egyetemekkel,

Szakmai tovabbképzések, bemutatoé érak szervezése, megtekintése alkalmabol.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal

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

A Gyermekjoéléti Szolgalattal tortént egylittmikddési megallapodas keretében
az iskolai gyermekvédelmi tevékenységet iskolai szocialis munkas segiti.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgalattol.

A Gyermekjdléti Szolgalat iskolai szocidlis munkdsa segiti a szocidlis és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis
helyi rendelet, palyazati lehet&ségek, stb.)
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A Gyermekjoléti Szolgalat Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkdsa
alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi értekezleteken, illetve sziilGi
értekezleteken.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocidlis munkasa, valamint az iskolai
gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis statuszat
minden tanév végén egyezteti.

A gyermekvédelmi felelsok szakmai programjit a Pedagdgiai Szolgaltato
Kézpont gyermekvédelmi munkakdzosségének vezetdje, valamint a

Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja k6zosen szervezi.
Az intézmény vezetSje biztositia a gyermekvédelmi felel6s szamara a

munkakdzosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek

megel&zésére.

* A Fert6 — Hansag Nemzeti Parkkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato és a helyettese a
felel6sek.

* A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozség orvosaval és védéndjével (kdzremlkoddi

szerz6dés alapjan) segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatat, ellatasat.

7. AZISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az intézmény lUinnepei, hagyomanyai

A jogszabalyban meghatdrozott linnepélyek, megemlékezések idépontjat az éves
munkatervben kell meghatarozni.

A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések koziil

nyilvanos iskolai tinnepélyen kell megemlékezni a
e marcius 15-i, és
« oktober 23-i eseményekrdl.

iskolakozosség elStti beszéddel kell megemlékezni:
az aradi vértanukrol,
« adiktaturak aldozatairdl,
» a holokauszt aldozatairdl,
» a Nemzeti Osszetartozas Napjardl.

Az iskolai nyilvanos linnepség:

tanévnyito,
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- tanévzaro és ballagasi linnepség
- A nyilvanos (nnepélyek megrendezéséért minden évben az éves
munkatervben meghatarozott személyek a felel&sek.

A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken linneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cipd).

o

8. INTEZMENYI VEDGO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben tanari felliigyelettel biztositjuk a tanuldk védelmét.
Kilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a

megfelel6, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesll, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errél jegyz6konyv késziil.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi elGirdsokat.

Az intézményben és annak 5 méteres kirzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

8.1. Tanuld- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldékban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulék védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd
iskolai kérnyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a gyermekeket életkoruknak megfelel6
balesetvédelmi oktatdsban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a

gyermekek figyelmét.
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Nevel6-oktatd munkank sordn az elsé tanitdsi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi érakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
szlikséges ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi
epséglik védelmére vonatkozd elGirdasokat, az egyes foglalkozasokkal egyltt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokéknek
feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

* Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénéki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:
- azintézmény kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elirdsait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a
menekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
* tanulmanyi kiranduldsok, turak elétt,
* kozhasznui munkavégzés megkezdése el6tt,
* rendkiviili események utan,
* tanév végeén a nyari idénybalesetek megelGzésére.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetends magatartasra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfelelGen
megismertetjik a fébb kdzuti kézlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megel&zésével és kdvetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvé viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az éplilet
kitritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv
elGirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrél jegyzékonyvet kell felvenni.

8.1.2. Teenddék tanuldbalesetek esetén

A tanulo, gyermek felligyeletét ellaté nevelének a tanulét, gyermeket ért barmilyen baleset,
sérlilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez§ intézkedéseket:
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* a sérilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szlil6t értesitenie kell,

* a balesetet, sértilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

* minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetSjének.

E feladatok elldatdsaban a tanulé-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tdbbi nevelének is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsésegélynydjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgédlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
Az intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlIni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels miniszter altal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében lévé elektronikus jegyz&kdnyvvezet6 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 jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitéltott
jegyz8konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz8kényv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat az

intézmeényében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mingsiil, 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 halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott
kilencven napon bellil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben

életét vesztette),
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* valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelent6s mértékd
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sérlilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hlvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviselGje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetGen megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megelGzésére.

8.2. Diabétesz és a fokozott kockazatu allergias tanuld elldtasa

8.2.1. Diabéteszes tanuld ellatasa

A Koznevelési torvénynek (2011. évi CXC. térvény) megfelelGen iskolank specidlis ellatast
biztosit a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 tanuld részére abban az idGtartamban,
amikor az dltalanos iskola felligyelete alatt all.

Iskolank a jogszabalyban el6irt képzéssel rendelkezé pedagdgust jeldl ki az elvart feladatok
ellatasara.

A gyermek sziil8jének vagy mas térvényes képviselGjének kérelmezni kell az ellatast.

Iskolank az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan biztositja.

A kijelolt pedagdgus elvégzia

- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- szlikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartdasi médon egyeztetve, az elGirt id6kézonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Intézményiink a diabéteszes tanulo esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel 6sszhangban
allé specialis ellatasi eljarasrendet alkalmaz, mely az SZMSZ 3. szamu melléklete.

8.2.2. Fokozott kockazatu allergias tanulo ellatasa

A Kbznevelési tdrvény szerint (2011. évi CXC. térvény) a sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld, cselekvGképtelen vagy korldtozottan
cselekvGképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl az
intézményt tajékoztassa a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetéen haladéktalanul. A sziil6 kotelessége arrdl gondoskodni, hogy az életmentd
gyogyszert tanuld mindig tartsa maganal.
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A tajékoztatds utan iskoldnk kijel6l egy pedagdgust a tanuld tamogatdsara és az iskolaorvos, a
véddénd, és a szlil6k bevondsaval ellatdsi tervet alakitunk ki.

8.3. Rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk

Az intéezmény m(ikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

* atermészeti katasztroéfa,

* atliz,

* arobbantassal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, kételes azt azonnal kozéIni az intézmény vezetéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel&ssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

* a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

* személyi sériilés esetén a mentSket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz- és
bombariad6 tervben taldlhato kidiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanulék részére tanérat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell Gigyelni a kévetkezékre:

* az éplletb8l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

* a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

* a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy&z&dni arrél, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben,
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* a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel&s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

* a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

* a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsdsegélynyljtas megszervezésérdl,

* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlizszerészek) fogadasardl.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetGjét az igazgatdnak vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivili események kezdete dta lezajlott torténtekrél,

* aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol,

* az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

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

* az éplletben tartozkodo személyek |étszamardl, @ az épllet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kiteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat be kell pétolni.

8.4. A pyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletének és ellatasanak
rendje
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk felligyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
és altalanos szlrdvizsgalaton vegyen részt.

Az iskolaegészségligyi ellatas a 26/1997 (I1X.3.) NM rendelet az iskolaegészségligyi ellatasrol
rendeletben el8irtaknak megfelel6en torténik az igazgatoval egyeztetett munkaterv alapjan.

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

* altalanos fizikai allapot felmérésére,

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

* keringési rendszer,

* testnevelési csoport besorolas,
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* javaslat gyogytestnevelésre,
* javaslat szakorvosi beutalasra.

Kotelezd véddoltasok:

* 6. évfolyam: diftéria, pertussis, tetanusz és kanyard, rubeola, mumpsz

e 7. évfolyam: Hepatitisz B és HPV oltas (valaszthatd, nem kotelezd oltas)

* Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véd&oltas Kotelezé
véddndi szlirés:

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

* Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tébbszor.

Véddéndi egészségnevelés:

* 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas,
* 6. évfolyamon: serdiil6kor jellemzdi, menzesz megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,

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

A sz(irbvizsgdlatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit. Az egészségnevelési
témak megbeszélés, osztalyféndki kérésre mddosulhatnak.

9. A FEGYELMI ELUJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

9.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa
erdekeében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetG6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szllé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetségére. A tanulo, kiskord tanuld esetén a sziil6 az
értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése,
értesits levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6é fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi bilintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesiil. A fegyelmi biintetés lehet

°* megrovas,

* szigorl megrovas,

* meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

 athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

* eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

* kizaras az iskolabaol.
Tankoteles tanuléval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor
a szil6 koteles Uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara. Az
athelyezés masik iskolaba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanuld atvételérdl a masik iskola vezetGjével megéllapodott. A meghatdrozott kedvezmények,
juttatdasok csdkkentése, megvonasa fegyelmi blintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzG6dott
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felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megdllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjelélésével — a tanulét és a kiskoru tanuld
szlil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt
kételesseégszegést, vagy a tényallds tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskorl( tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét és a

szlil6t meghatalmazott is képviselheti.

Atanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddasa a tébbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités
Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg

* gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

* ha atanul6 cselekvképtelen vagy korlatozottan cselekv6képes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér —a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal 8sszefliggésben okozott kdrért vétkességére
tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mlkodési korén kiviil es elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kért, ha
azt a karosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanulé
javara megviltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehetévé kell tenni, hogy a tanulé — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanulo — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az
adott iskolaban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi blintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kérilmenyeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulét szil&je, térvényes

képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanulé sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tliintetni a fegyelmi
targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szll6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly moédon kell kiklildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljardast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozll valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre hizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzbk a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szél.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sztintetni, ha:

* atanulé nem kovetett el kotelességszegést,

* a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,

* a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
* a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévet6 hét napon belll irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a szll6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.

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

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirdasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelStestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelStestiilet egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével

ellatva.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett

kotelessegszegés érintett.
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A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a sziil§ is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje kételes
a karokozas koriilményeit megvizsgdlni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo és a felligyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejlileg a szlil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas hianyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el& a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanulod részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megszlinésekor visszaadja.

11. MUNKAKORI LEIRASOK

11.1. Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel
tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat
betartani.

* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelGs a nem kériltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

11.2. A munkakéri leirasokat az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza az alabbiak
szerint
* igazgatod

* igazgatohelyettes
*  munkakozosség-vezetd
* pedagdgus
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* osztalyfénok

* napkdzis neveld

* fejlesztd pedagdgus

* pedagdgiai asszisztens
* rendszergazda

* gazdasagi vezetd

* iskolatitkar

* karbantartd

¢ takarito

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOGEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intézmény
altal hasznalt nyomtatvany lehet

* nyomdai Uton el@allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefizott
papiralapui nyomtatvany,

* elektronikus okirat,

* nyomdai uton el&allitott papiralapt nyomtatvany,

* elektronikus uton el6allitott, hitelesitett papiralapl nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus Gton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Iskolank a tanuldk értékelésének és mulasztasanak régzitésére elektronikus napldt hasznal. A
szlil6k — megfelel6 jogosultsag birtokaban hozziférhetnek az elektronikus napléhoz,
megnezhetik sajat gyermekik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztalasait, a
mulasztdsokat, a mulasztasok igazoldsat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolédé

kiilonbozé bejegyzéseket.

A tanulék félévi osztalyzatardl az iskola a sziil6ket az elektronikus naplén keresztiil
tajékoztatja.

Az elektronikus naplét a pedagogusok, a sziil6k és a tanulék egymas kozotti értesitések,
tizenetek kiildésére is hasznalhatjak.

Az elektronikus naplé haladasi napld részét elektronikusan, az értékel§ napld részét

elektronikusan és papiron is Grizziik.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:

* az okirat megnevezését,
* azintézmény nevét,

* cimét,

* OM azonositéjat,

* anevelési/ tanitdsi évet,
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° azigazgatd aldirdsat,
* az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

12.2, Az elektronikus tton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGéllitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
elGirdasainak megfelel6en. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:
* azintézménytorzsre vonatkozo adatok maédositasa,
* az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz§ és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

* a beirdsi naplo,

* a bizonyitvany,

* atorzslap kilive, belive,

* ajegyz6kényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* atovabb tanuldk nyilvantartasa,

* az étkeztetési nyilvantartas,

* a tanuldi jogviszony igazolo lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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12.4. A pedagégus munkakodrében hasznalhato informatikai eszkdzok
hasznalatdnak rendje

A pedagogus az intézményben hasznélhatja felkésziiléséhez, tandrak megtartdsahoz az
intézmény informatikai eszkdzeit: szamitdgép, laptop, projektor.
Az informatikai eszk6zoket az intézménybél kivinni az igazgaté engedélyével lehet.

12.5. Oktatasi igazolvdnyok kezelési rendje

A pedagogus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, pétoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol dtvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az dtvevék
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatéval egyezteti.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR
Az iskolai konyvtar faladatait megallapodas alapjan a kozségi kényvtar latja el.

14. AZ ISKOLAl HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlgds jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat dpolva keriilnek meghatarozasra. Iskolank tanuldi és neveldi aktivan
bekapcsolédnak a lakdhely nemzetiségi hagyomanyaiba.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel§soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

* meglrzése, illetve
* novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
* Unnepségek, rendezvények,
* tanulmanyi versenyek, kiilénds tekintettel a német nyelvi
versenyekre,
* kulturdlis versenyek,
* sportversenyek,
* egyeéb eszkozok (pl. kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
* azintézményben tanuldkat,
* afelnétt dolgozdkat,

* aszlldket.
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14.1. Az intézmény jelképe, cimere:

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

anaiy Ajg,
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A fent leirt cimer megtaldlhato iskolank poldjan. Az iskola emblémajaval ellatott pold évente
megrendelhet6 és megvasarolhato. Iskolai rendezvényeken, turakon, erdei

iskolai taborozaskor viselhetd.

Az iskola névaddjanak Vaci Mihaly kolté emlékének megdrzése

Az iskola névadojanak képe és rovid életrajza az iskola folyoséjan az un. ,névaddfalon” lathato.
Alakja példaként all a tanuldk és a nevel6k el6tt, kiemelt verssorait mottonak tekintjiik.

A névadd tiszteletére a réla elnevezett VACI NAPON szavaléversenyt tartunk, lehetéség szerint

irodalmi és képzémiivészeti palyazatot irunk ki.

14.2. Kiallitasok rendezése

Az éves munkatervben régzitjiik a soron kdvetkezd évfordulds, emlék- és képzémiivészeti
kiallitasok id6pontjat, témajat.

Az iskolatorténeti emlékek gy(ijtése, és kidllitdsa a nevezetes alkalmakkor

Szinhelye: az iskola folyosodi, tantermei

14.3. Hagyomanyos rendezvényeink a tanulékdzosség szamara:

*  6vodasok fogadasa tanévenként egy alkalommal (ovisuli),

* az 1. osztalyosok kiszéntése, megajandékozasa az évnyiton,
* a8 osztalyosok bucslztatasa az évzaron (ballagas),

*  nemzeti Ginnepeink méltd megilinneplése,

*  nemzetiségi hagyomanyokon, tinnepeken valo részvétel

Kdzségi szintl megemlékezéssel:
*  oktober 23. Nemzeti linnep
*  marcius 15. Nemzeti linnep

Egyéb linnepeink, eseményeink
*  oktober 6. - megemlékezés
*  Mikulds est
* |d&sek Napja
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a)

Karacsony, Adventi szivhangok

Farsang

Nemzetiségi nap

Vaci nap

Didknap

Anyak napja

Osztalykézdsségeink egyéni szervezésii osztalykiranduldsai
erdeiiskola

Hagyomanyos rendezvényeink a felnétt dolgozok szamara:

tantestlleti évnyitd,
tantestiileti karacsony,
pedagodgusnap,
tantestileti kirandulas,
tantestlileti tanévzaro.

Hagyomanyos rendezvényeink a sziil6k szamara:

rendezvényeken, linnepségeken vald részvétel,

szUl&i értekezletek esetleg eladasok sziilGknek,

az 1. osztalyosok sziileinek elGzetes sziil&i értekezlet az 6vodadban
SZM megheszélések.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
térvény, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény elGirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilénleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elirdsai lehet&séget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett tanuld szll6jével kozolni kell, hogy az

adatszolgdltatds 6nkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkérének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozék a munkakéri lefrasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* iskolatitkar,
° gazdasagi vezetd.

47



Az Agfalvi Véci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Miiktodési Szabdlyzata

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* iskolatitkar,
* osztalyfonokok,
* napkdzis neveldk,
e jskolai védéné,
* gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A Szervezeti és Muik&dési Szabdlyzatot az iskola igazgatdja késziti el a nevelStestiilet
bevonasaval (a nevel6testiiletnek véleményezési joga van).

Az iskolai Szil6i Munkakoz6sség és a diakénkormanyzat véleményezi a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

¢ afenntarto,

° aneveldtestiilet,

* azintézmény vezetdje,
* sz(il6i kbzbsseg.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el&irasait
az intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
maédosithatja.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozéjanak kotelez6. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény igazgatoja munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.

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

17. AZ INTEZMENYlI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthet6. A szervezeti és mlikddési szabalyzat egy-

egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato meg:

* aziskola fenntartéjanal,
* az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyettesnél,
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* anevel6testiileti szobaban,
* aziskola irattaraban,
¢ az iskola honlapjan.

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

A pedagogus a sziil6k részére szlilGi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfénaki 6ran
ad tajékoztatdst a pedagdgiai programrol.

Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A szuldk a megel6z6 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfénokoktsl tajékoztatdst
kapnak azokrdl a tankdnyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkézokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz.
Tajekoztatjuk Gket tovabba az iskolatdl kélcséndzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzdkrél.
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18. LEGITIMIZACIOS ZARADEKOK

Az Agfalvi Véaci Mihaly Altaldnos Iskola Didkénkormanyzata a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzatot, illetve annak modositasait a 2026. szeptember 1. napjan tartott {iléses megismerte, €s
a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

DOK segitd pedagdgus
Agfalva, 2026. 09. 08.

Az Agfalvi Véci Mihaly Altalanos Iskola Sziilsi Szervezete a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot, illetve annak mddositasait a 2026. augusztus 3 1. napjan tartott {ilésen megismerte, €s
a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Agfalva, 2026. 09. 08.

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola nevelétestiilete a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve annak modositasait, a 2026 €év augusztus honap 31. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Sk

neveldtestlilet képviselete

Agfalva, 2026. 09. 08.

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatt, illetve annak
modositasainak azon rendelkezéseivel, amelyekbél a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, az
Agfalw Német Nemzetiségi Onkorményzat, mint az intézmény fenntartOJa egyetcrt

Agfalva, 2026. 09. 08.
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