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Tartalom

I. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az altalanos
iskola koltségvetési szervként valo miilkodésébol fakado - szabalyozasok

1. Az intézmény adatai
2. Az intézmény neve: Bénye-Kava Altalanos Iskola PE 1101

3. Az intézmény székhelye és telephelye(i) Bénye, F6 ut 83-85.
Kéva, Bényei u. 5-7.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Altalanos iskolai nevelés-oktatas
5. A miikddési kore: Bénye — Kava
6. Ellatando alaptevékenységek: Altalanos iskolai nevelés-oktatas 801214

Bénye

Also és felso tagozat 852012 852021

Kava

Alsé6 tagozat 852012

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i
oktatésa (1-4.)évfolyamon

Tanulasban akadalyozottsag (BNO:F 70)
Olvasas-, iraszavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgrafia)

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasasi, emlékezeti,
gondolkodasi diszakalkulia)

Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasasi,
iraskészség-zavar egylittes eldfordulasa

Nem meghatarozott zavar BNO: F.81.9 (tanulasi ismeretek
elsajatitasi nehézsége)

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0
F.90.1

Szocialis készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitas
Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
oktatdsa

(5-8.) évfolyamon

Tanulasban akadalyozottsag (BNO:F 70)



Olvasas-, iraszavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgrafia)

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasasi, emlékezeti,
gondolkodasi diszakalkulia)

Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasasi,
iraskészség-zavar egylittes eléfordulasa

Nem meghatarozott zavar BNO: F.81.9 (tanulasi ismeretek elsajatitasi
nehézsége)

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0
F.90.1

Szocialis készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitas

Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok: nincs

8. Az intézmény gazdasagi jogkor szerinti besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok: nem 6nalld
gazdalkodo

9. Fenntart6, miikddtettd neve és székhelye: Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Pet6fi S. u. 34.

10. A munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje: A munkaltatoi jogokat a
Monori Tankertileti Kézpont 2200 Monor, Pet6fi S. u. 34. gyakorolja.

11. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:
Napkozi 805113
Fejlesztd neveld oktatas 856013

12. Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
1. A feladatellatast szolgdlo vagyon ¢s a felette valo rendelkezés joga:

feladatellatasi hely szerint Bénye Kozség Onkormanyzata

pontos cim®: 2216 Bénye, Fo ut 74.
helyrajzi szam: 332 hrsz
hasznos alapteriilet: 646 m?

Kava Kozség Onkorméanyzata
2215 Kava, Pilisi u. 1.
232 hrsz.
422 m?
jogkor: vagyonkezel6i / vagyonhasznalati jog
A vagyonkezel6 jogkor gyakorldja: Monori Tankertileti Kozpont
2200 Monor, Petofi S. u. 34.

13. Az intézmény megsziintetése: Az intézmény megsziintetése ligyében az intézményt
fenntart6 jogosult dontést hozni.
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14. A kotelez6 szabalyozasok: Alaptorvény, NKT
1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1996. évi XXVIIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
$z016 1992 .évi torvény modositasarol
1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol
1996. évi LXII.  torvény: A kozoktatasrol szolo 1993. évi torvény mddositasarol
1999. évi LXVIIL torvény: A kdzoktatasrol szold 1993. évi torvény modositasarol.
1992. évi XXII. torvény: A munka térvénykonyve
1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol.
Helyi szabalyok: Az intézmény Mindségiranyitasi Programja
Az intézmény Pedagdgiai Programja
Az intézmény Hézi rendje

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi alapitd okiratot adom ki:

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen belill a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése:

4. § A szervezeti egységek

1.) Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézménylink szervezeti egységeinek ¢élén az alabbi beosztasu felelds vezetdk allnak:
Igazgatd, igazgaté helyettes, DOK vezetd, szakszervezet képviseldje, KT vezetdje,
felmérés vezetd, mindségiranyitas vezetdje, munkakozdsség vezetok.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmiikdést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

5. § Az intezmeny vezetoje

1.) A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A vezetdi
megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felséfoka
iskolai végzettség €s szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus
munkakdrben valo hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a szilikséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezetOt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, a véleményét.



2.) Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezeto feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

- a kdzoktatési intézmény képviselete,

- egylittmikodés biztositasa, a sziilok és a didkok képviseldjével, €s a
didkmozgalommal val6 egyiittmikddés,

- a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltéd szervezése,

- a gyermek- és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

- a felnOttoktatds igény szerinti megszervezése,

- a tankOnyvrendelés szabalyozasa

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

1. Gazdasagi, pénziigyi dontések

2. Munkaerd gazdalkodas

3. Tantargyfelosztas jovahagyasa

4. Orarend jovahagyasa

3.) Az intézményvezeto feleldssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kdozoktatdsi torvénynek megfelelden - egy
személyben felelds az alabbiakért:

- a szakszer(i és torvényes miikodésért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a neveld- és oktatobmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

6. § Az intézmény vezetosége

1.) A vezetéhelyettes elldtia a kavai épiilet technikai vezetését, iranyitja a pedagdgiai munkdt, kozvetlen

kapcsolatot tart kdavai jegyzével és a hivatal gazdasdagi munkatdrsdval. Meghatdrozza az intézmény

helyettesitési rendjét. EIokésziti az intézmény tantargyfelosztdsat, orarendjét
Az intézményvezetd feladatait latja el. A vezetOhelyettesi megbizast - a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az intézményvezetd adja a
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavondsig érvényes.
A vezetOhelyettes a torvényben meghatarozott felsdfokt végzettséggel €s
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy.

2.) A vezetohelyettes jogkore és feleldssége

A vezetShelyettes munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.



A vezetdhelyettes beszamolési kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkdésére
¢s pedagogiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldando problémak jelzésére.

3.) A vezetdség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton és a vezetOhelyettesen kiviil ugy nevezett
kozépvezetokbol all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik ¢€s értékelik.

A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetonek. A vezetdség félévenként
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, a vezetOhelyettes, a szakmai
munkakozosségek vezetdi, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a
didksag didk dnkormanyzati pedagogusvezetdje,

A vezetok és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek miikodésérdl: a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a
problémakrdl, valamint azok megoldéasi modjarol.

4.) A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezeto az altalanos munkaiddn beliil
barmikor dsszehivhat.

16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési
szerv képviseldjeként jarhat el:
Az intézményvezetd helyettesitése:
az intézményvezetot szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese:
Ha a helyettes Kévan van, vagy a vezetdvel egy idOben tdvol van, ugy az alsés
munkako6zdsség vezetd helyettesit.
Ha a vezetd, a helyettes €s az als6s munkak6zosség vezetd egy idében van tavol, akkor
a fels6 tagozatos munkakdzosség vezetd helyettesit.

17. Iratkezelés Az intézmény iratkezelését az elfogadott iratkezelési szabalyzatban rogzitette.

18. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: Az intézményi vagyon tulajdonosai a bényei
illetve kavai 6nkormanyzatok. Az intézményi vagyonkezelési jog birtokosa:

Monori Tankertiileti Kézpont

2200 Monor, Pet6fi S. u. 34.



II. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

- a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje: az iskola 73%-t61 16%° 6raig tart nyitva
rendezvények alkalmaval az intézmény nyitva tartasa intézményvezetdi engedély
alapjan a rendezvényhez igazodik.

A tanulonak legkorabban a becsengetés eldtt 10 perccel, legkésébb a becsengetésig

meg kell jelennie az iskolaban.

Akinek késobb kezdddne az oraja, csak a sziinet kezdetén 1éphet az iskolaba.

A tanorardl valo késések idejét a naploban jelezni kel, ezt 6rdkban Ossze kell adni.

A tanitési 6ra €s barmilyen mas foglalkozas egység ideje 45 perc.

A délutani foglalkozasok gyiilekezési ideje 5 perc, tehat a foglalkozast végzd neveld is

5 perccel a foglalkozas el6tt ligyeletet ad. A foglalkozas utan a tanul6 koteles elhagyni

az iskolat. Kerékparral vagy mas kozlekedési eszkdzzel €s sport eszkdzzel nem 1épiink

az iskola teriiletére. Kivételes esetben erre az igazgatod engedélyt adhat.

A tiltott magatartastol a tanulonak minden iskolai és az iskola altal szervezett

rendezvényen tartdzkodnia kell.

- az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje:

1.) A vezetok intézményben valo tartozkoddasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben
(Bényén vagy Kavan) tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese
heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az iligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az
iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.) A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarend;jét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait a vezetd helyettesek készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova. Minden kézalkalmazottnak €s tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az erre jogosult személy végzi.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadaséra.

3.) A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagodgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal dsszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1dobal All.

A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezet
Ohelyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles
munkakezdése el6tt 10.perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellato
pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.




A pedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell,hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban
val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetds€g szerint
- szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitési
ora megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetd helyettesének.

A pedagdgusok szamara - a kdtelez6 draszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, -
a vezetd helyettesek és a szakmai munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét ¢s szakmai felkésziiltségét. A pedagdgus a tanitdsi orat
az épiileten kiviil is megtarthatja, de errdl tajékoztatnia kell az ligyeletes vezetot.

A helyettesités kiirasakor figyelembe kell venni az egyenld terhelés elvét.

4.) A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg, - az intézményvezetd
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

2. A pedagodgiai munka belsd ellendrzési rendje:

3. A belépés és benntartézkodéds rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
oktatési intézménnyel

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendje

5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

6. A vezetdk és az iskolaszék, az intézmény tanéacs, valamint az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja ¢és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

9. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

11. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

13. Azok az tligyek, melyekben a sziildi szervezetet (k6zdsséget) a szervezeti és miikddési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

14. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetdk
kozotti feladatmegosztds, a kiadméanyozés és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendje

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

17. A tanul6 fegyelmi eljarasa

18. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

19. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje



20. Az intézményvezetd feladat- €s hataskorébol leadott feladat- és hatdskorok, munkakdri
leiras-mintak

21. Az intézmény biztonsagos mukodését garantald szabalyok melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabdlyozasban nem szabéalyozhatd —
kérdések

I11. rész Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

2. A felnéttoktatas formai -

3. A didkonkormanyzati diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja ¢és rendje, a didkonkormanyzat milkddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

4. Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai és rendje

6. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

7. Iskolai konyvtar SZMSZ




Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi NKT. alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadéasara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.
A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

- az iskolai sziildi szervezetnek, kozosségnek,
- a didkonkormanyzatnak.
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l. rész

Az alapitoé okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az iskola koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai, Az iskola neve (az intézmény tipusanak

meghatarozasaval)
Bénye-Kava Altalanos Iskola PE 1101
2216 Bénye, Fo6 ut 83-85.

2. Az iskola székhelye és telephelye(i)
Az iskola székhelye:
2216 Bénye, F6 ut 83-85.

Az iskola telephelye(i):
2215 Kava, Bényei u. 5-7.

3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
/Az alapit6 okirat szerint/
Altalanos Iskola oktatas és nevelés

4. A miikodési kore
Altalanos iskola, Alapfokii oktatas 852010
Csak iskolai feladatot 14t el.

5. Ellatando alaptevékenységek
/Avr. 13. § (1) bekezdés ¢) pont/
5.1. Az ellatand6 alaptevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:

5.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:
Szakfeladat szama Megnevezése
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
5.3. Szakagazati besorolasa:
- szama: 8520
- megnevezése: Alapfoku oktatas
5.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény,
- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.)
Kormanyrendelet.
- nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet.

11



6. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok
/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
Az ellatando vallalkozasi tevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint: -

7. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi
adatok

az alapito okirat szerint
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre szerint:
Nem 6nalloan mikodo és gazdalkodo.

8. Az iranyito szerv neve és székhelye

Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Peté6fi S. u. 34.

9. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
9.1.Az iskola vezet6jének kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezet6djének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat tjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd
koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast legalabb:
- az Oktatastligyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annal t6bb alkalommal lehet
kozzétenni.
b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi onkorményzat(ok) képviseld-testiilete(i)
adja(adjak). (A megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény
alkalmazotti kozosségének a véleményét.)
A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.
(A részletes palyadztatasi eljaras szabdlyait az intézmény pdlyazatasi szabalyzata tartalmazza!)

9.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatélya alé tartoznak.

9.3. A munkaltatoi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez0 jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kotésrol, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢€és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,
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- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltok az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az irdnyitasuk ald tartozo dolgoz6 munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

- a munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

10. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:
10.1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

10.2. Az iskolai évfolyamok szdma: 8 osztaly

10.3. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi Kava: 81 f6 Bénye: 135 f0.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

/alapité okirat szerint Kéznev. tv. 21. § (3)/
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az alapitd(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
iskola miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsGsorban az alapito(ka)t illetik
meg.

Az intézményvezetének az egyes vagyontdrgyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapité okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitod jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapito hatdrozattal dont.

13. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valé mitkodtetésébdl fakadod
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

14. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a

szervezeti egységek, telephelyek megnevezése
14.1. Szervezeti felépités:

Kozponti intézmény (székhely) L, o, , Lo Engedélyezett
neve és cime Tagintézmények, intézményegységek neve és cime Iotszambkeret
Bénye-Kava Altalanos Iskola
PE 1101
2216 Bénye, F6 t 83-85.
A intézmény szervezeti abrajat az 1. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.
14.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktardja a kovetkezo:
, . A szervezeti szintnek megfelelo A konkrét vezetdi beosztasok
Lehetséges szervezeti szintek , . , ,
() lehetséges vezets beosztasok megnevezése
@ ©)
1. Legfelsobb vezetdi szint Intézményvezetd igazgato
intézményvezetd helyettes(ek) Igazgato helyettes

2. Magasabb vezet6i szint

3. Kozépvezetdi szint
Munkakozdsség vezetok
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14.3. Az egyes vezet6i szintekhez tartozd munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd
1étszam

v Vezetoknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes

Vezetoi szinthez N .. , , ..

, kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
tartozo , L. .

beoszidsok alarendelt létszam csatolt munkakorre

munkakorok (munkakoronkent) valo hivatkozas)

Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd helyettes | pedagdgus munkakorok

14.4. Az iskola miikddési rendszere
Az iskolat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Az iskolan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan belill ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

14.5. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szami melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintadkat a II. részhez kapcsolodd melléklet
tartalmazza.

14.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakdrt helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrl.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében

veégzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlésa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabdlyzatban, munkakori leirdsokban
rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

15. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a

koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas részben.
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16. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozdodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.

Az iktatast:

- a Bénye-Kava Altalanos Iskola 2216 Bénye, F6 ut 83-85. szervezeti egység, illetve
- az iskolatitkar munkakorii személy — munkakori leirasban meghatarozott

feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan ¢€s egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XI1. 29.)

mellékletét képezd irattari Intézményvezetd

terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3.3 (2)

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvezetd

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § 4

Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsd

isr??:ril};z‘[?l?;?esjkagﬁglinzzOtt 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezeto
e } . Korm. rend. 5. § 4

eljarasok, illetve az irattari

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszerti és

biztonsagos megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvezetd

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Y

miikodtetése

Az iratkezeléshez szilikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvezetd

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § Y

felligyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

szabalyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto
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szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
el6adoiv, el6adoi

munkanapl9)
Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XII. 29.) 4z ”’;Iffzmle,”y;j{em: lmtl,"f ;IZ
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. lratiezeles jelugyeLeicve

megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzdkrol, érvényes 335/2005. (XII. 29.)
alairas-bélyegzokrol és a Korm. rend. 54. §
hivatalos célra felhasznéalhato
elektronikus aldirasokrol

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az 335/2005. (XI1. 29.)
iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek.

335/2005. (XI1. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. Intézményvezetd
Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI tt')rvé_ny 9.§ Intézményvezetd
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

16.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartdés — 5 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés
feligyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes
gyakorolja.

16.4. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést felligyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

16.5. Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
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Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadményozéssal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztést

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

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
(Intézményvezetd-helyettes)

16.6. Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagydséaval
ko6les6nozheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLIL torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sorén, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tdmogatasrol valdo dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tamogatadsok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kovetkezd

Munkakér Vagy(gn nyllatkgza§t-tetell k(;teéezettsegsgg §0ka
mepneve Wb | ®9 | @d | @e)
Magasabb vezetd (Intézményvezeto) X X X X
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1. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezet6
Altalanos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként vald mikddésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

o O O O

2. Intézményvezet6 helyettes
Altalanos intézményvezet6 helyettesi feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

0O O O O

3. Tanito
Altalanos szakmai feladatok:
o A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egylittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagodgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése
Informatikai eszk6zok hasznalata

O O O O O O OO0



4. Tanar
Altalanos szakmai feladatok:

©)

@)
@)
@)

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

©)

O O O O O O O O

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

@)
@)

Az osztalyfondki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Informatikai eszk6zok hasznélata

5. Napkozis tanar
Altalanos szakmai feladatok:

O

@)
@)
@)

A tanit6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

o

O O O O O O O

A napkozis foglalkozast tarto tanito alapfokt nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalat
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1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok
1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntartozkodasanak
rendjét.

1. Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikkrozd, nemzeti mualtunk martirjainak emlékét,
példajat orz6, igy kiillondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyoményai épolésa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpontjat,
- az iskolai ¢élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépont;jat,
- az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6épontjat.

2. A tanuldk fogadasdnak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitdsi napokon reggel 7 6ratol a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 17% 6raig van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkoddsanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szadmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben vald benntartozkoddsanak rendje

Az intézmény muikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:
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i . Az intézményben valo

Vezetdi beosztas megnevezése tartozkodasanak rendje
Igazgato 7%0-16%
Igazgato helyettes 7%0-16%

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso ellendrzési rendjét.

1. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
- a sziilé1 kozosség, €s a tanuld kozosseég (iskolaszék, didkonkormdanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes
korli intézményi Onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkak6zosségek.

A szakmai kozoOsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témdju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
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4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- ifrasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

5. A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje a mindségiranyitdsi rendszerben
Az iskola, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
(pedagogiai munka) ellenérzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatoak a pedagogiai munka szinvonaldhoz.

Mivel a mindségiranyitdsi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kozvetlen
Osszefliggésben vannak a szakmai munkdval, nagy hangstlyt fektet a rendszer a pedagogiai
munka értékelésére.
Az értékelés soran a pedagogiai munka ellenérzésre kertil:

- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint

- a teljes korl intézményi onértékelés soran is.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasti pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatdak a pedagodgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozd program tartalmazza.

6. A belsé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyozasa
A belsd pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzdsa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a sziilo, gondviseld a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben mikodd szervezetek (sziiléi szervezet) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol, igazgatd-helyettesétdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

5. Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes

akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Korméanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskola vezet6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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Melléklet a helyettesités rendjérol
A vezeto, illetve a vezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Koncz Gébor Hangyas Gyongyi ig.h.
Hangyas Gyongyi Tothné Kollarovics Melinda mkv
Dancs Ferenc mkv

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felel@sségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

6. A vezetok és sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok, valamint az iskolai
szil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek: iskolai sziil6i szervezet, kozosség.

3. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikodés €és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetdt, valamint
- a szlildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikddésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziilé1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képvisel6jét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban  meghatdrozott  jogkoreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a sziildi szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
- a sziiléi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
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Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyéb jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az €rintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
- szObeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6éi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseldi
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiliket a sziiloi szervezet

miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet nyilvanossagra hoz.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamoldsara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

25



1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhizasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikdodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelOtestiilet a szamara meghatdrozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruh4zhat hataskorok
A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,

- hazirend elfogadasa.
Jelen SZMSZ
nem hataroz meg olyan feladat- és hatdskort melyet a nevel6testiilet nem ruhdzhat at,
a kovetkezOk szerint hatarozza meg a nevel6testiilet altal at nem ruhdzhato feladat és
hataskoroket:

- pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa.

8. A kilsé6 kapcsolatok rendszere, formdja ¢és modja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagbgiai szakmai szolgélatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

- az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikdodtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- egyeéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgélatokkal,
c¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermek;joléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
mindségiranyitdsi programja, valamint a teljes korti intézményi Onértékelési rendszere
hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.
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1. Egves kiemelt intézménvyekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény mukodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szdbeli tajékoztatas adas,
- frasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢éb jellegiliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznélatba adasakor.

3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- timogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndlasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyt informacioigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a kdoznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- Monori Tankertiileti K6zpont

- POK Szolnok
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A kapcsolat tartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy latja el.

2. A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten mikddik egyiitt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakeértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulési, palyavalasztasi tandcsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatés,

- a gyogytestneveles,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezo6 teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagdgiai értekelés,
- a szaktanécsadas, tantargygondozas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyermekjoléti szolgélattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kdzvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
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Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kdzremitkddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetité esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellato egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

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

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenyseég jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
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Melléklet

Az intézmény Kiils6 kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint
a kapcsolattartds modja

1. Fenntarto, miikkodteto

1.1. Monori Tankeriileti Kézpont 2200 Monor, Petéfi S. u. 34.
Személyes, elektronikus uton

2. Mas oktatasi intézmény:

2.1. A tankerilet iskolai

2.2.

2.3.

3. Intézményt tamogato
szervezetetek

3.1. Bényei Gyermekekért Alapitvany

3.2.

3.3.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Monor Jarasi Hivatal

5. Egészségligyi szolgaltato

Iskola orvos, védondi szolgalat, munka alkalmassagi szak.sz.

6. Egyéb:
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzéavetdleges idopontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.

A hagyomdényapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egy¢€b sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény véarhatd iddpontjat a melléklet
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),
- tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany &poldsanak,
hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.
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Melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az tinnepély, megemlékezés
(iranyadd) id6pontja

Augusztus vége

Tanévnyito
Oktober 6.
Oktober 6.
Oktober 23. Oktober 23.
December
Mikulés, karacsony
Magyar Kulttira Napja Januar 22.
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius 15.
Aprilis 16.
Holokauszt megemlékezés
Majus
Anyék napja
Gyermeknap Majus
) Junius 4.
Nemzeti Osszetartozas Napja
Jjunius
Ballagés
Tanévzaro Janius
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Melléklet

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény

A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzéavetbleges)
érintettek kore idépontja
Tanulok, tanarok, Auguszius véoe
Tanévnyito alkalmazottak gt &
Mikul4s Tanulok, tanarok December 6.
’ Tanuldk, tandrok Téli szﬁn’et’ e}c’itti utolsé
Karacsony tanitasi nap
Farsang Tanulok, szulok, o
. Februar vége
tanarok
Tanulok, szulok, Méius
Anyak napja osztalyfonokok J
Tanulok, szulok,
Gyermeknap tanarok, Majus vége

alkalmazottak

Pet6fi Sandor rajz és szavald verseny

Alsos tanulok és
osztalyfénokok

Marcius kdzepe

Vargha Gyula Szavaloverseny

Tanulok, tanarok Majus
Tanulok, tanarok, Tnius 4
Trianon Emlékmiisor szilok )
Szinhéazlatogatas Tanulg)zlzi,lgal?arok, Evente 2 alkalommal

Ev végi osztalykirandulasok

Tanulok, tanarok

Tanév vége

Ballagas - Tanévzaro

Tanulok, tanarok,
alkalmazottak,
sziilok

Janius kozepe (szombat)

Sziireti felvonulas

Tanulok, tanarok Szeptember
Vince nap Tanulok, tanarok januar
Zene vilagnapja Tanulok, tanarok oktober
Koltészet napja Tanulok, tandrok aprilis
Angol szavaldverseny Tanulok, tanarok majus

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilso jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Iskolai iinnepségeken

Fehér bluz vagy ing, fekete szoknya vagy

nadrag

Szireti felvonulas

Helyi népviselet
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet

¢s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a

jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogéaszati, szemészeti ¢€s

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségligyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Dr. Banhazi Lasz16 iskola orvos

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Alkalomszeru

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendd 1d6

Alkalomszeri

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)

Helyben + rendeld

Az ellatas nyujtdsa soran annak a
haziorvosnak  (haziorvosi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikdodve torténik
a szolgaltatds nyljtas
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b) védéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Paradi Rozalia védénd

Az ellatast nyjtd foglalkoztatdsanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.) Alkalomszerti
Az ellatast nyujté altal az intézményben

toltendd 1d6 Alkalomszerii
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Monori Védoéndi Korzet

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Pandi Fogészat
Gombai Fogaszat

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaid6 stb.) Eseti
Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6 Alkalomszerii

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Péand, Szilassy u. 1/B.
Gomba, Szemdk Balazs tér 2
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11. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

1. Altalanos eldirasok
A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tanodra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez6é védo-ovo elbirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eldirés,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma
meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.
Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru tanuld sziiljét
tajékoztatja az iskoldban betartandd védd és o6vo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat. A tanulo, illetve a tanuld sziilgje a tdjékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl sz616 dokumentumon alairassal koteles
elismerni.
- Az iskola gondoskodik a pedagdégusok ¢és mas iskolai dolgozok tliz- ¢és
munkavédelmi  szabalyzatban  meghatarozott  oktatdsainak  lebonyolitasardl,
adminisztralasarol.
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specidlis védo, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, szamitégép
termek esetében.
- Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gylrd.

2. A tanulébalesetek megelézése érdekében elldtandd feladatok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tandrai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakordkben:
- kozati kozlekedési balesetek,
- meérgezes,
- fulladas,
- égés,
- aramiités,
- €5€s.
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél
- hogy az intézmény teriiletén a tanuldokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével) nem legyen,
- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldézat megfelel6 védelmével;
- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be,
- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett
kertiljon hasznalatra.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
- @ mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tiigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztilytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibOvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védd, o6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanordra az ¢ altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezet6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartési idejében biztositva legyen a tanulok
feligyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi €s
szervezési okokat,
- a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzdékonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a
sziilonek,
- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben ¢életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hidanyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban,;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
- az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldséban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilds elhuzdddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikodés az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, €s a tanuldbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulobalesetet kdvetden a megel6zésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mukodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
- eg€sz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriillmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,
- a kdvetkez0 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezet6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mell¢kleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tuz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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13. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziilo1 szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat

nem hataroz meg.

14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet

szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetOk és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartés:
- rendjét,
- forma4jat,
- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
(A vezetOket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra szabalyozasra nem keriil.)

Vezet6i szint Szerve; et Rendje és forméja Egyéb
cgyseg
Legfelsébb 1.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége: Eseti
vezetdi szint szervezeti
(intézmény- egység, - Csoportos megbeszélések ideje, | Eseti
vezetd) - neve: Sziildi | rendszeressége:
munkakdzosség

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, | Sziikség
tajékoztatas ideje, rendszeressége: szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, | Eseti
rendszeressége:
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Szervezeti

Vezeto6i szint , Rendje és formaja Egyéb
egység
Magasabb 1.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | Eseti
vezetoi szint szervezeti
(intézmény- egyseg, - Csoportos megbeszélések ideje, | Eseti
vezetd helyettes) |- neve: DOK rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok, | Sziikség
tajékoztatas ideje, rendszeressége: szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, | Eseti
rendszeressége:

15. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkako6zdsségek egyiittmikodését,

- a szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rend;jét,

- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagdgusok munkéjanak segitésében.
A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmitkodnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,

szervezésében, értékelésében; ezen beliil:
- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadésa,
- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljadk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi

mindségceélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikddhetnek mas intézmény hasonld

munkakozdsségeével.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkako6zosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezeto
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

- a szakmai munkakozdsségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és
miikddési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

- a kdzvetlen szakmai segitségnyu;jtasra,

- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- ajOl bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiliket kimagasld tanarok oOrainak/foglalkozasainak
latogatasara,

- a szakmai munkakozosséghez tartozd6 pedagdgusok oOrainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.
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A szakmai munkako6zosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kéznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zosség mitkodhet.

Az intézményben aktudlisan mikodd szakmai munkakozosségek listajat és  a
munkakozosségek vezetdit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

1. szamu szakmai munkak6zosség

A munkak6zdsség neve: Alsds Munkakozosség
Vezetoje: Dancs Ferenc Tagjainak szama: 6
2. szam szakmai munkak6z0sség

A munkakozdsség neve: Felsds Munkakozosség

Vezetdje: Tothné Kollarovics Melinda Tagjainak szama: 11

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagbgiai programrol valo tdjékoztatas szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagoégiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanuldk a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy
pedagogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiiljon,
- egy példanya az intézmény konyvtardban kozvetleniil elérhetd legyen,
- egy példanya az osztalyfonok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szamara
az osztalyfonoki oran, a szlilok részére a sziildi értekezletek alkalméval biztositja
a nevelési programba valo betekintést,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagodgia program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon térténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a
szllok részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szdban és irasban.

A tajékoztatast:
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- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztod
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a tanulo, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekili adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel 6sszefiliggd tajékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hazirend helyben szokéasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- igazgatdi iroda
- neveldi
- intézményi honlapon térténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- a tanulokkal,

- sziil61 értekezleten a sziilokkel.
A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatidban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya az igazgatdi irodaban
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.
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4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.
Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgéltat a sziiloknek a megel6z0 tanév végén:
a) azokrol:
- a tankdnyvekrol,
- a tanulmanyi segédletekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a ruhazati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatol kolcsondzhetd
- a konyvekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a mas felszerelésekrol,
¢) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

A tajékoztatoval kapcsolatban kdtelezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tdjékoztato
lapon meghatarozott idopontig a sziil6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztaté tartalmat megismerje.

17. A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatdsra keriilo fegyelemi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes
szabdlyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti
meg. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatdrozza meg.

1. Az egyeztetd eljards célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanulo esetén a sziilo.
2. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak kérése
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetoségére.
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Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkoz6 javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

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

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozdok kozremiikodésével
segiti az egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

5. Az egyeztetd személye

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

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szol1o értesitésben kell mar kozdlni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot véallalja.

6. Az egyeztetd eljarés lefolytatdsa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszego felet
arrdl, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani.
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Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt
legalabb 8 nappal elobb kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijel6lésétol szamitott
15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaréas soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdbb az eljarasi hataridé lejartakor megéllapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megéllapodés az eljards soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljards felfiiggesztése

Megéllapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvosldsdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljarés felfliggesztéserdl szolo dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljarés lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertl sor.

A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

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

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetitd
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon bels6 intézményi szabalyzat
tartalmazza.
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18. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kdételes szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegét6l fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténod érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pont;jat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
KeIt: i

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatdrozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

1 pedagdgus munkaidd nyilvantartas
] didkigazolvany ¢€s pedagogus igazolvany igényld rendszer:
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19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tGton eloallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus aléirds
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintl elektronikus alairasi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).
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3. Az elektronikus dokumentumok tarolésa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmtien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

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

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndlo szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kdteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezetO feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:
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1.1. Altalanos vezetoi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a mindségiranyitassal osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Munkak6zdsség vezetok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

Igazgatd helyettes, iskolatitkar

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggé | Ig. h.
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel | GYIV
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

g) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok | 1g.h

kozil atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal 0Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egy¢éb atadott feladat- és hataskorok
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1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-¢és Az atadott feladat-és hataskor
hataskorok Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok kozil | Igh. Mkv.
atadott feladat- és hatdskorok

¢) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkak6zosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskolaban mikodé egyéb szervezetekkel | Igh.
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd | Igh.
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggé feladatok | MKV Igh.
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd | Tankonyvfelelds
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

1) a pedagogus ¢és didkigazolvanyokkal 6sszefliggd | Igh. iskolatitkar
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

J) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakéri leirds mintdk - a nemzeti koznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait is.
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21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatiban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
mikodését garantdld szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabélyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtaldlhatéak az intézmény honlapjéan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok éaltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, tliz €s balesetveszélyes targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal
tartani.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit:
mivel van kollektiv szerzddés, ezért nem az SZMSZ szabélyozza,
A szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szadmara.
A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(Naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kozalkalmazott a kifizetés
esedékessége idOpontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szézalékat.)

A kereset-kiegészités feltételei
A kereset-kiegészitésben vald részesités feltételei az alabbiak szerint keriilnek
meghatarozasra:
a) eldnyben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az elézo
nevelési/tanitasi  évben  kereset-kiegészitésben  részesiilt, feltéve, hogy a
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mindségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltatd
megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

A kozoktatasi intézmény vezetdje A kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX torvény 118. §
(12) bekezdése alapjan - a jelen SZMSZ-ben meghatarozott feltételek mellett - kereset-
kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést
kivéve - az atmeneti tobblet feladatok ellatasat, igy kiilondsen:

- a pedagogiai fejlesztd tevékenységet,

- a nevelés céljat szolgalé tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi

munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara.
A kereset-kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idGtartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitisi évnél
hosszabb idére nem szélhat, de tobb alkalommal is megallapithat6.)
A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellatok,
tovabba a pedagodgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

2. A teljesitménypotlék Osszege
A teljesitménypotlék Osszege jelen SZMSZ-ben:
nem keriil szabélyozasra, mivel van kollektiv szerzddés, €s e teriiletre is kiterjed.

3. Az adatkezelés €s tovabbitds intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 43. § (1) bekezdését -:
nem keriil szabéalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

4. A pedagodgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok
A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagbdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogeép
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- szamitogépes programok
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- elektronikus adathordozok
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- tabletek
- projektor,
- irasvetitd
- CD lejatsz6, magnd
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111. rész
Az iskolara vonatkozo tovabbi
szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos
pedagdgiai tartalmi foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- diakkori foglalkozas,
- sportkori foglalkozas,
- napkozis, tanuloszobai foglalkozas,
- egyéb

1. A fakultacids foglalkozdsok
A fakultacios foglalkozéasok az iskoldban jelenleg nem miikddnek.

2. Diékkori foglalkozésok
Ide tartoznak még: érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport
Didkkorok jellemzoi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van

- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

- a vezetoket az iskola igazgatdja bizza meg,

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

3. Sportkori foglalkozasok
A sport foglalkozasok jellemzdi:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A foglalko;as A foglalkozas célja Szervezeti formaja IdOkerete
megnevezeése
Foci szakkor testedzés Iskolai szakkor 2x45 perc/hét
Labtoll szakkor testedzés Iskolai szakkor 1x45 perc/hét
Kolyokatlétika testedzés Iskolai szakkor 2x45 perc/hét

4. Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok
A napkdzis és tanuldszobai foglalkozas célja:

- az iskolai felkészités,

- a tanulok napkozbeni ellatasa.
A napkdézi és tanuldszobai foglalkozéas soran az iskolai felkészités iddtartamat meghalado
iddtartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziildk javaslatainak
figyelembevételével.
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A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok tdvolmaradasa csak a sziild
tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

A foglalko;as A foglalkozas célja Szervezeti forméja Iddkerete
megnevezeése
Napkozi [ Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 6ra /nap
Napkozi 11 Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 ora /nap
Napkozi 111 Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 ora /nap
Napkozi Kava Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 6ra /nap

5. Tovébbi egyéb foglalkozdsok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

A foglalko;as A foglalkozas célja Szervezeti formaja Idokerete
megnevezése
TrlanE)n[ Ve’rﬁeny Megemlékezés elokészitd eseti
elokészitd
Téapidmenti verseny Tanulva jatszani elokészitd eseti
Labtoll Didkolimpia Sportolas szakkor 1x45 perc/hét
Jozsef Attila
tanulmanyi verseny | lrodalmi ismeretek elokészitd eseti
eldkészitd
Gyereknap Ugyejgiﬁiggg ralis iskolai csapatverseny eseti

1. A diakonkormanvzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapesolattartds formdja €s rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjdk a didkonkormanyzat képviseldjének a diakonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.
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Az iskolai vezet6k és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

2. A didkénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mukodés feltételeként biztositja:
- a didkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
-a didkonkorményzatot segitd pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a
feladattal.
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- Tanterem
A helyiség igénybevétele:
a/ idében nem korlatozott, a helyiséget nem csak a didkonkormanyzat hasznalja.
A didkonkormanyzat muikdodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: Iskolai
berendezések, informatikai eszk6zok.
A berendezések haszndlataval kapcsolatos egyéb eldirds: Tiiz és balesetvédelmi eldirdasok
betartasa, rendeltetésszeri hasznalat.
A diakoénkormanyzat tdmogatésa:
- a didkdnkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit
a mitkddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja.

4. Azok az ligyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és

mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatidban koteles szabalyozni azokat az ligyeket,
melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.
A didkonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tal a
szervezeti és milkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.
A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

S. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni az iskolai sportkdr, valamint az
iskola vezetése kozotti kapesolattartds formait €és rend;ét.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje
Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

- az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve

- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miik6dé diaksport egyesiilet.
A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajekoztatas adasa,

- frasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- intézményi belsé szakmai ellendrzés,

- egy¢éb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.
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A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikddd un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodod szervezet.

A sportkor mitkodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -
hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a mukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkéroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozéasokra szant idokeretek,
- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo6 szabalyokat.

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

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

6. A gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

1. Kockazatfelmérés, és védd, 6vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egeszsegét veszélyeztetd, egészségveédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

2. Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisa

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagbgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds foglalkoztatdsra keriiljon.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
honlapjara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszeélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

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

- az észlelovel,
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- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,
- a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazésa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

3. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatastigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd korlilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev tv.
17.§ (1) b)/
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, é&s amennyiben a tanulo
nem megfelel6 testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirGvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztidlyfonok kiemelt feladata, hogy a
vesz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hat6sagokkal.

7. A konyvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.
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