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BEVEZETES

A bemutatas a Pedagdgiai Program Bevezetés fejezetéhez hasonlo, am Iényegi kiilonbség kozottik, hogy
ez az intézmény szervezeti jellegzetességeire tér ki (intézménytipus, intézményegységi, tagintézmenyi

statusz, fenntartoi és intézményszerkezeti jellemzék).

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola Dagi Tagiskolaja és Telephelye
OM azonositd: 031867
Székhely: 2522 Dag, Deak Ferenc utca 30.
Telephely: 2528 Uny, Petéfi Sandor tér 6.
Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankeruleti Kézpont
Ellatandé alaptevékenységek:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerli iskolai oktatas
- Dag: also tagozat, fels6 tagozat
1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
- Uny: 6sszevont alsé tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyltt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszicheés fejlédési

zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)
egyéb foglalkozasok:
napkozi

tanulészoba

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( miikbdésének biztositadsa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantalasa, a

koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézmenyben.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézmeénnyel

kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a neveldtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziiléi szervezet
2. diakdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
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A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje a tagintézmény-igazgatd, aki — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerl és tdrvényes mikddéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden

olyan gyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

A tagintézmény-igazgat6 kdzvetleniil iranyitja az iskolatitkar, a munkakdzossség-vezetd és a nevelStestulet
munkajat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szlléi kozosséggel, illetve biztositia a mlkodesuk

feltételeit.
A tagintézmény-igazgatd kézvetlen munkatarsa a munkakdzosség-vezeto.
Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku vegzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozOssege. A
nevelbtestilet szilkség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevelbtestllet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkako6zosségek
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosség mikadik:

e Nevel6i munkakozdsseg

tagjai: valamennyi also, felsé tagozaton tanité pedagogus
A szakmai munkakozosség feladatai a szaktertletikon belll:

e Szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat,

o Részt vesznek az iskolai oktaté — neveldmunka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(isités)

e Helyi tantervek készitése,

e Egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérese,
értékelése,

e Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzéseit, segitséget nyljtanak a nevelék dnképzesehez,

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbirdnyzatok felhasznalasara,

e Segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

e Megvalasztjak a munkakozosség vezetot,

e Segitséget nydjtanak a munkakézdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzésseg
tevékenységerdl készilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e llletékesek a munkakézosségiikben dolgozé pedagogusok szakmai ellendrzéseben.
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A szakmai munkakédzdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosseg tagjainak

javaslata alapjan dsszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakodzosség munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezetéjét a munkak6zosseg tagjainak javaslatara az iskola tagintézmény-igazgatéja

bizza meg.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggé tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettsegl és
pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg
otéves iddtartamra. A diakénkormanyzat munkajat segitdé pedagogus a tagintézmény-igazgatoval tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

SziilGi kozosség

Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény muikddeset,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szildi szervezet mikodik. Az

osztalyszintl sziléi k6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii szll6i szervezettel
pedig az igazgatd.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kbzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikaodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok vélemenyének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézmeényi Tanacs koOzotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatéja felelés. Az igazgato félévente beszamol az iskola munkajarol az

Intézményi Tanacsnak.

Kara Gyongyi, mint a Sarisap és Kérnyéke Korzeti Altalanos Dagi Tagiskolajanak és Telephelyének
tagintézmény-igazgatoja nyilatkozom arrél, hogy az altalam vezetett intézményben Intézményi

Tanacs nem miikodik.
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1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

A székhelyintézménnyel és a Cser Simon Tagiskolaval valé kapcsolattartas rendje: a

székhelyintézmény SzMSz-e altal meghatarozott modon.
Az iskolai vezet6 és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartds megvaldsul:

e a mindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott megbeszéléseken;

e a munkakdzosség-vezetdvel torténé munkamegbeszélések utjan;

o aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetdje és a munkakbzosség vezetdje, illetve az osztalyfébndkok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdje €s a munkakOzdsség vezetOje, illetve az osztalyfbndkok kozott.
Egyszersmind biztositjdk a munkakozosség és az osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciécseréjét is.

Nevel6i munkakozdsséggel valo kapcsolattartas

A neveldi munkakozisség, az osztalyban tanité tandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzossegekkel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran Kivdli
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgylilések, didkkozgyllés alkalméaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztlyfénokhdz és az iskola vezetbjéhez fordulhatnak. irasos

felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetéi a szilbi értekezleteken, szlléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szlléi k6zosséggel és a

szUl6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadodrat. A sziléi szervezetek
részt véllalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyittmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kézdsséggel. A munkakdzdssegek a
pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara bemutatdorakat

tarthatnak.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetbje, pedagbégusai és a diakbnkormanyzat ko6zotti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet6ségi llésen részt vesz. A DOK-6t segité tanar
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyilés
értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanulékat érintd intézkedésekrdl, illetve
tajekozodik a didkdnkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érinté és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat kezdeményezze. A
Didkdonkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozétt létrejott

Egylttm(ikdési Megallapodas szerint torténik.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Tagintézmény-igazgatoé

A kdznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatéja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek
— a kinevezéssel, a munkaszerzé6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas aés a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval
kapcsolatos kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogkorok kivételével — a kdznevelési intézményen belil a szervezeti és miikédési szabalyzatban

meghatarozott médon atruhdzhatok.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
1. Gyakorolja a tanker(leti kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dént azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a tdrvények és mas

jogszabalyok hataskdrébe utalnak.
3. Tanuloi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjeét.

5. A teljesitményértkelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — a tagintézmény- igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény tagintézmény-igazgatojanak a hataskorebe

tartozik.

6. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az Ggyvitel rendjét és

ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

7. Ellenérzi az iskolai neveld-oktato munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mukodését.

8. Intézkedik a rendkivilli események bekdvetkezesekor.

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd tankerlleti kézpont altal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkoret.
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10. Dént — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentéseérdl.
11. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellenérzési modjat.
12. A gyakornoki rendszer miikédtetése.
13. A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
14. Az elektronikus naplé mitkédtetése.
Feladatai:

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a tankerileti kozpont vezetéjével, munkatarsaival.

o Felligyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikddteteset.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

» Kidolgozza az iskola nevelé-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindGsitési tervét.

e Minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrél, amelyeket a
teljesitményértékelési idészak kezdetét megeléz6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott

tanévre vagy nevelési évre széldan.

o Az értékelendé személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandé személyek korerdl legkésdbb
az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény tagintézmeény-igazgatédja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozrem(kodd
személyt. A teljesitményértékelésben térténé kozremikodésre a tagintézmény-igazgatod kéri fel a
kivalasztott személyt.

o Biztositja az iskola mikédését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalésitasat.
e Elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az 6rarendet.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérsl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erésitésérdl, a kituzott pedagégiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasardl és

fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerl és folyamatos tovabbképzéseérdl.

e Gondoskodik a nevelétestillet jogkdrébe tartozod dontések eldkészitésérél, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéseérél és ellenbrzésérdl.
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté meginnepléserdl.
o Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e lranyitja a belsé vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a neveléi munkakdzosség megalakulasarol és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelétestileti dontések végrehaijtasardl, a

nevel6testileti értekezletek megtartasaral.
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Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok vegrehajtasarol.
Biztositja a sziil8i szervezet, a diakonkormanyzat mikodésének felteteleit.

Iranyitia és 6sszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagdégus beosztasu — dolgozdinak
tevékenysegét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a

kiemelked® munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestillet és a tanulokdzOsség életét, a diakonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerisit6 és Ujito

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseltje) kozotti kapcsolatokat.
Irényitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Elkesziti és felllvizsgalja a pedagogiai dokumentumokat.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkok, a pedagogusok

adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, sziil6i fogaddnapok stb.)

megszervezesét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtéserdl.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviselbjével.

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti az osztalyozé és javito-potld vizsgak

szervezéseben.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szilkséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfdnoki munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KiR-statisztikat.
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Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik

annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kbzlényokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolé tajékoztatasi kotelezettségek teljesiteseét.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetest.
Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznilja.

Az elektronikus naploban / naploban a helyettesitéseket rogziti és ellentrzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Egyuttmiikédik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagogusok

adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréseérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellenérzi a diakénkormanyzatot segitd pedagogus tevékenysegeét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szlil6i fogadonapok

sth.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Felels az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaert.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Ellatia az orszégos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsoldédd

adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intezéséért.
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Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
Felelss az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, stb.).

Személyi anyagok kezelése.

Munkakézésség-vezetd

Feladatai:

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartaimat.

Iranyitia a potld, javitd és osztdlyozo, kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a

versenyeken vald tanuloi részvetelt.
Irényitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.

A tagintézmény-igazgatoé felkérésére kozremikodoként részt vesz a teljesitményeértekelésben.

Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutaimazasara, kitintetésere,

szlikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és

lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat lat el.
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2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a tagintézmény-igazgatd és a munkakdzOsség-vezetd a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartbzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdesétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezettk

beosztasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd tankeruleti kozpont igazgatéja altal kiadott utasitas szabalyozza.
A tagintézmény-igazgatdé kiadmanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés kiszabasa
kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott munkaltatéi intézkedések

iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a

fenntartdo nem tartott fenn;
A kOzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve

terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségenek és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a munkaktzosség

vezetdje.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére a tagintézmény-igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései a tagintézmény-vezetd helyett tortené eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
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e telepllési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birésag elbtt,

e azintézményfenntarto elétt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestllettel, a

munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az tagintézmeny-igazgatoé

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

2.5. A tagintézmény-igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A tagintézmény-igazgatd tavolléte alatt felelés a székhelyintézmény igazgatdja, az igazgato-helyettesei,
egyéb esetekben a munkakdzosseg-vezetd.

A tagintézmény-igazgatd tartés tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jluk tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes Il. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem

tarthatd, akkor a helyettesitendé vezeté irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakézosség-vezetot.

A tavaszi, 6szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a
tagintézmény-igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,

valamint kbzzéteszi az iskola honlapjan.. Ez az el6irds vonatkozik a nyari ugyeleti napokra is.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagoégusok kdzdsségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku vegzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kdzvetlenlll segité munkakorben foglalkoztatottak koézossége.

Véleményezési és javaslattévé jogkdre kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kdvetkezSkre terjed ki:
e A pedagobgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.
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e A hazirend elfogadasa.

e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

e A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.
s A tanuldk fegyelmi Ugyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény tartaima.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkdnkormanyzat mikoédésére biztositott anyagi eszkézok felhasznalasat.

A tanulok magasabb évfolyamra lépéséré| és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevelétestilet

helyett az osztalyban tanité tanarok kézdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi (igyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé

értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnéke a munkak6zosség-vezeto.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd

legkozelebbi nevelbtestiileti ertekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén a tagintézmény-igazgatd szavazata dont. A
neveldtestlleti értekezlet jegyz6kényvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzékonyvet a tagintézmény-

igazgato, a jegyzokdnyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozll két hitelesitd irja ala.
3.1.2. Szakmai munkakozésségek
A munkakozisség tagjai a teljes nevelttestilet tagjai.

Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben a munkakozdsség legalabb 3 értekezletet tart.
A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia
akkor is, ha a tagintézmény-igazgato elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada

inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezeté iranyitia, akit a tagintézmény-igazgaté biz meg a

munkak6z6sségi tagok véleményének kikérésével.
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A munkako6z0sség részletes feladatai:

Gyakorolja a nevelétestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.
Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.

Javitja, koordinaljak az intézményben folyd nevels-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka

belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk

tudasanak fejlesztése céljabol, propagalja a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felméri és értékeli a tanuidk tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjia az osztalyozd, a kiildnbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik s értekelik.
Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosseget.

Az intézménybe keriilé, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol a

tagintézmény-vezetdinek.

Figyelemmel kiséri a tagintézmény-igazgaté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogat6 szakmai

vezettk munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyféndki munkak6zdsség segitséget nyljt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk kdzosségei

3.21. A diakénkormanyzat

A tanulék és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran Kkivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat vezett szerve a
Diakkozgy(lés, amelyen a tanuloi kézOsségeket az osztalyok didkdnkormanyzati tagjai képviselnek. A
kozgylilés valasztia sajat vezetdségét. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra Kkijeldlt, felséfokd
végzettségli és pedagégus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az

tagintézmény-vezetd biz meg.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
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e sajat mikodésérdl;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl,
o hataskorei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mukodésével és a tanulékkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el(tt,

e ahazirend elfogadasa elbtt.

3.2.2. Az iskolai sportkér

Az iskolaban a mindennapi testedzés biztositasa a Pedagogiai Program altal meghatarozott modon heti 4

testnevelés 6ra mellett az als6 tagozatban +1 tancéraval torténik.

Fels® tagozatban: heti 5 testnevelés 6raval biztositjuk a mindennapos testnevelés lehetdségét.

3.3. A sziilok kdzdsségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kdtelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szilbi szervezet mikodik. A
szUl6i kdzdsség sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az

osztaly szUl6i kozosségek. Kiildotteik a Szil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiléseét, a neveld-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Dontési
joga van sajat mukodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és
a szervezeti és milkddési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri a szUl6i

kdzOsség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-tél 18 éraig tart nyitva. Ett6l valo eltérest
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett gyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébkent

zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az els6
elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb

indokolt esetek) esetében tagintézmény-igazgatéi engedély szlkséges.

A tandr az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezé tanéra. Amennyiben a tanarnak a

kovetkezé draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan a munkakdzOsség-vezetd éltal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 éra 00 perckor kezdddik. Az
tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok

viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén a munkakozosség-

vezetd hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabélyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi

tanuléjara nézve kételezb.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat

az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotétt munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando

feladatokat a tagintézmény-igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus

maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Gigyeletet ellato tanarnak az

Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak az o6ltozét ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel és a tanorak
alatt az 5ltdzéket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megodrzésérdl az 6ra megkezdese el6tt

gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol a tagintézmény-igazgatét és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az

Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmeény

vezetdjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartozkodnia

Szil6k csak a fogadoorak, a sziiléi értekezletek és a szll6i részvétellel zajlo iskolai rendezvenyek esetén

tartozkodhatnak az intézményben az oktatassal, neveléssel lekotétt munkaidoben.
Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6é idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara a tagintézmény-igazgaté vagy a munkakdzdsség-vezeté engedélyével

kerilhet sor, az orak lényeges zavarasa nélkul.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelSlt tanteremben

vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatébmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat
megfelelé szamU jelentkezé esetén a tagintézmény-igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idétartamat a tagintézmény-igazgatd rogziti, terembeosztdssal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a tagintézmény-igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvetel esetén a

foglakozasokon val6 részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célia a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eléképzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 8ll6 orakeret felhasznalasardl a tagintézmeny-igazgato dont

a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan.

A diakkérok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkér, erdekiddési
kor, dnképz6kor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjuk, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis létszama 14 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz tagintézmény-igazgatdi engedélyre van szikkseg. A
diakkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdégusok, szllék vagy kiilsé szakemberek, szakertk

segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maédja
Az intézmény klilonb6zé orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestleteknek.

A tagintézmény-igazgaté szervezi a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekke! és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremukodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylttmikdodnek az ellenérzést végzé
tanfelligyelékkel. Az egylUttmUlkodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetdé munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbérzését és

értékelését.
6.2. A vezetbk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény m(kddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

- fenntarto,

- akdzség Onkormanyzata,

- helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

- orszagos, megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Szil6i Szervezet,

- Pedagégiai Szakszolgalat,

- Gyermekjoléti- és Csaladsegitdé Szolgalat,

- ovodavezetd,

- iskolaorvos,

- vedéné,

- fogorvos,

- iskolarendér,

- aterileten mikodod civil szervezetek,

- kozépiskolak
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A kapcsolattartas formaja és maodja:
- postai Uton,
- elektronikus levélben,
- telefonon,
- iskolai honlapon,
- fogadoodran,

- nyilt tanitasi napokon.

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagoégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a tagintézmény-igazgatd és az osztalyfénokok felelések. Munkaja soran elbsegiti, hogy a
szUlbk szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igenybevételét,

illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekijoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-igazgaté tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kdvetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat 4&ltal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (szlleik) és a gyermekjoléti

szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
el6irt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez

és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért a tagintézmény-igazgato felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,

oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli unnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezé.

A vendégek meghivasardl — a nevelStestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — a tagintézmény-

igazgatd dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az osztalyféndkok
az Unnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,

és felhivjak a tanulok figyelmét az Ginnepi 6Itdzékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szint(i tinnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Oktober 6.
Nemzetiségi nap
Osztéalykeretben megtartott tinnepélyek:
februar 25.
janius 4.
Az iskola minden tanévben a kévetkezd hagyomanyokat épolja:
e Mikulasnap,
e Marton napi lampionos felvonulas,
e Adventi késziilédés,
e karacsonyi készlilodés,
e farsangi bal,
e Fold Napja,

e erdei iskolai programok-taborozas.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védd, 6vé elSirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyuttesen felel6sek
az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el6irdé rendelkezések betartasaert. A tanulok
egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi elbirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gyézddnie arrol, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrdl nyilvantartast kell

vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyféndkok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megelézési, munka-

és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési

oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydlrdt, karkotdt, nyaklancot stb. -, amely

baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épliletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhatd modon elsdsegélyt nyljtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szilkséges elsdsegélynyujtd ladak a nevelbiben és az igazgatdi irodaban vannak

elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt
a munkakdzdsség-vezetdnek meg kell gy6zddnie. Kivételt képeznek az irasvetitdhdz keészilt foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi

hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznaini.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék a fenntarté altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek

tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az orvosi és védéndi rendelések a kozségi rendelintézetben rendelési idSben vehettk igenybe. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziilbket az osztalyfénok eértesiti. A

vizsgalatokon valo részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kdvetkezményeire nézve

rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben a tagintézmény-igazgaté vagy a munkakozosség-vezeté intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdérnyezetében levé
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivdli

események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola kilritése,
amelyet a tagintézmény-igazgat6 vagy a munkakozdsség-vezet6 rendelhet el. A kiritésrdl széban, a csengd
szaggatott jelzésébél értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az 4rat tartd tanarok felligyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kilritést, a tlzriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kilirités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épiletbdl vald
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan a tagintézmény-vezetd vagy

ligyeletes vezetbje szilkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a munkakdzosség-vezeté a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a renddrséget kell

értesiteni. Engedélylik nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhato, akkor a tagintézmény-igazgato intézkedik a pétlas médjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célia az intézményben folyé nevelé-oktatd munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak emelése.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony muikddtetéséért a tagintézmeény-igazgatoé felelds.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartaimazza a felelosok megnevezésevel. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen a tagintézmeény-igazgatd, a munkak6zosség-vezeté. Az osztalyféndkok

ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktaté-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenérzott terlletek:
e A tanitdsi orak. Az ellenérzést a tagintézmény-igazgatd, a munkakozosség-vezetd, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

e A munkakdzosség munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkak6zdsség-

vezetd az iskola vezetésége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. A munkakézosség-vezetd rendszeresen a

tagintézmény-igazgat6 alkalomszer(ien ellenérzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan vegzik, mig a
tagintézmény-igazgaté havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzeés helyszini

vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
o A sziléi értekezletek, fogadddrak rendjét a tagintézmény-igazgaté ellenérzi.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
A tagintézmény-igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a

munkak6zdsség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, pétlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato

tapasztalatok dsszegzésére nevel6testiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kerdil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allékra, a tanuléi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa

soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e 3 tagintézmény-igazgato;

e a munkakozosség-vezetd;

e az osztalyfdnok az osztalya tanuldja ellen;
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje

kételes arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az elstfok( fegyelmi jogkor gyakortoja a nevelbtestiilet, melynek nevében a tagintézmény-igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tagintézmény-igazgaté harom hénapon belll dént, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sz(il6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat kozosen muikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke a

munkak6zésseg-vezetd.

Amennyiben a bizottsag elnéke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetbéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedt fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetert. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, a fegyelmi bizottsdg vezetbje irdsban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanulé esetén a szllét), az egyeztetd eljéras

igénybevételének lehetdségere.

A tanuld - kiskorl tanuld esetén a szilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a

fegyelmi jogkor gyakorl6ja az egyeztett eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a szlil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megaliapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabbg az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztett eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét a
tagintézmény-vezett kozremUlkodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatastgyi kdzvetitdi szolgalat

kozvetitéje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztett eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény-igazgato tlzi ki, az egyeztett
eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyezteté eljards vezetésével megbizott pedagégus személyérdl

elektronikus Uton és irasbhan értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az tagintézmény igazgatoja olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztett eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és a tagintézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras,

lehetdség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt

felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkertilheté legyen a két fél kdzotti nézetkllonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6koényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyezteté targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras

meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a szl

gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézmeényinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
o aKIR és KIRA rendszerb6l kinyomtatandd dokumentumok,

e az elektronikus naplobol kinyomtatott igazolasok, félévi értesitd és igazolatlan hidnyzasokrél sz6lo

értesitések

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus naplo
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11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elbdllitott papiralapld nyomtatvanyt — a tagintézmény-igazgaté utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o el kell latni a tagintézmény-igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzé&jével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az tagintézmény-igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az tagintézmény-igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Gton térténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatét, és ,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbal all.
Kelt: .o
PH

hitelesitd
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Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfelel gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus Gton térolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szlldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a tagintézmény-igazgaté alirja, az intézmény
korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyféndk alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zéradékokat.
Ezt a tagintézmény-igazgato alairja, az intézmény korbélyegzoéjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbd! papiralapu torzskdnyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjel6lt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiillsd adathordozéra kell menteni, az adathordozét az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

11.2. Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag az

intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitasai az

intézményvezet6i mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaféres egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhet6. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert

jelszot azonnal le kell cseréini.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezeto dltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll6, valamint az iskola
alkaimazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan és az Oktatési

Hivatal intézményi kbzzétételi listajan.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlkodési Szabdalyzat egy-egy nyomtatott példanya

megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek a tagintézmény-

igazgatétol elézetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

A hazirendben foglaltak szerint.
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14. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ZARO RENDELKEZESEI

A szervezeti és miltkodési szabalyzat felilvizsgalata

A szervezeti és miikddési szabalyzat felllvizsgalatara jogszabalyi eldiras, illetve jogszabalyvaltozas esetén
alapjan kertl sor, vagy ha madositasat az intézmény neveldtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a
szlil6i szervezet kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhdz kell
beterjeszteni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése

A fellilvizsgélt szervezeti és m(ikbdési szabalyzatot az igazgaté a nevel6testilet bevonasaval a vonatkozd
jogszabalyi el6irasok alapjan 2024. év augusztus hé 30. napjaig fellllvizsgalta, modositotta.

(Meliékelve a fellilvizsgalatrol késziilt jegyzékonyvi kivonat és jelenléti iv.)

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év augusztus ho

30. napjan készitett (el6z8) szervezeti és miikddési szabalyzat.

Az intézmény dokumentuma nyilvanos, azt minden érintett megismerheti. A dokumentum hozzaférhetd a
KIR rendszerben és az iskola honlapjan. A dokumentum nyomtatott példanya megtaldlhaté az igazgatdi

irodaban/ az iskola konyvtaraban.

Kelt: Dag, 2024. év szeptember hénap 02. nap

igazgatd
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Legitimacios zaradék

(A sziilbket érinté kérdésekben valamint ha nincs iskolaszék a szlil6i szervezet véleményez.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény sziil6i szervezete 2024. év szeptember hd 02. napjan
tartott (lésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szliléi szervezet véleményezési jogat jelen a
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat és jelenléti iv.)

Kelt: Dag, 2024. év szeptember hénap 02. nap

-{'\.»-__r' :

§,73 -, Shs
i 2 A fhoees !

szll6i szervezet képviselbje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a ra vonatkozo részek tekintetében az intézmény diakdnkormanyzata
2024. év szeptember hé 02. napjan tartott Ulésen megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz6konyvi kivonat és jelenléti iv.)

Kelt: Dag, 2024. év szeptember honap 02. nap

diakénkormanyzat képviseldje

(Amennyiben van iskolaszék.)

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... V e, hé ... napjan tartott (lésén
megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz&kdnyvi kivonat és jelenléti iv.)

iskolaszék képviseldje

(Amennyiben nincs iskolaszék.)
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Nyilatkozom, hogy a Sarisap és Kérnyéke Kérzeti Altalanos Dagi Tagiskolajaban és Telephelyén nem

miikodik iskolaszék.

Kelt: Dag, 2024. év szeptember hénap 02. nap

|  | ’//5‘@& - &Q 1(,_

igazgatd

(Amennyiben van intézményi tanécs.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ......... napjan tartott
lésén megtargyalta. Alairdsommal tanuUsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben

gyakorolta.
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzékdnyvi kivonat és jelenléti iv.)

az intézmeényi tanacs elndke

(Amennyiben nincs intézményi tanécs.)
Nyilatkozom, hogy a Sarisap és Kérnyéke Korzeti Altalanos Dagi Tagiskolajaban és Telephelyén nem

miikodik intézményi tanacs.

Kelt: Dag, 2024. év szeptember hénap 02. nap

/)49&&_ (54')

igazgatd
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A 2011. évi CXC. torvény 22. § (2) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmények fenntartasi - igy az
intézmeényi dokumentumokban megfogalmazott kotelezo feladatainak - koltségeit a fenntartd altal eévente
megaliapitott koltségvetésben kell eléiranyozni. Az intézmény alapfeladatokon tul jelentkez6 tobblet kiadasat

kérelemre a fenntart6é az éves koltségvetésének fliggvényében tamogathatja.

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdés g) pontja alapjan az iskola

szervezeti és mikodési szabalyzatat a fenti finanszirozasi észrevétellel jovahagyom.

\ ? =
: sﬂ--.-t»\,-p??hl,‘-kf x i""‘-c’* Q

tankerileti igazgato W

gardasagi
vezeto
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15. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A kéznevelési térvény SzMSz-re vonatkozo elbirasai
2024. januar 1-jén hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan
A Nemzeti kbéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény — roviditésben Nkt.
A pedagbgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl. térvény — réviditésben Puétv.

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet — roviditésben R.

Nkt 25. § (1) A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a
nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja
jova.

NKkt. 25. § (8) A kdznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épliletének homlokzatan, tovabba az
allami, teleplilési dnkormanyzati fenntartasu intézmények korbélyegzéjén Magyarorszag cimerét el kell

helyezni, mas intézmények korbélyegzdjén el lehet helyezni.

Nkt. 43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
kéznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztll is hozzaférhetévé
kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal nevelési-oktatasi intézmenyben a szil6i
szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
kéznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei ko6z6tt — az altala meghatalmazott vezet6

vagy mas alkalmazott jogosult.
Nkt. 46. § (1) A tanuld kotelessége, hogy
h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéréd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerllt dolognak, amelyet a
tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségenek
teljesitésével odsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi €s egyeb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert.
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Nkt. 46. § (11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulét megfelelé dijazas illeti meg. [...] Az
oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly médon, hogy a

szabalyozas figyelembe vegye a tanulé teljesitményét.
Nkt. 48. § (4) A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elftt,
Nkt. 62. § (1) A pedagdgus [...] kotelessége kulondsen, hogy

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse
Nkt. 63. § (1) A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

i) [...] hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges [...] az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkdzoket,

Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagogus hozhat letre szakmai

munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhato Iétre
[...]
Nkt. 83. § (2} A fenntarto

i) ellenérzi a hazirendet

Nkt. 85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a kdznevelési intézmény hazirendje-tekinteteben, az

egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

A 20/2012. (VIli. 31.) EMMI rendelet SzMSz-re vonatkozo elbirasai:

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatéban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell

meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetSknek a

nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,
b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjeét,

c) a belépés és benntartbzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézmennyel,

intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabadlyait, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendjét,

f) az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,
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g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai,

iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelétestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a killsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészséglgyi ellatast,
lletve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi elldtasat biztositd egeszseglgyi

szolgaltatdval vald kapcsolattartast, (valtozott 2021. szeptember 1-jei hatalyba Iépéssel),
j) az Ginnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakdzosségek egyuttmlikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a pedagogusok

munkajanak segitésében,

) az alapfokd miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendjet,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol,

p) azokat az lgyeket, amelyekben a szll6i szervezetet, k6z0sséget az SZMSZ véleményezesi joggal

ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra kerilé fegyelmi eljarast megel6z6

egyezteté eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait,
r) az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakérileiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly elbirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény mukddésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan

készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,
b) a felnéttoktatas formait,

c) a didkdnkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formajat és
rendjét, a didkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tdmogatas biztositasa),
d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait es rendjet,

e) szakiskola és szakgimnazium esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo

kapcsolattartas formait és rendjet,
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f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
g) az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikdédeset garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény terlletén tartézkod6 szilbknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem mukddik, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai, iskolai,

kollégiumi szlil6i szervezet, k6zésség vélemenyét kell beszerezni.

(6) A kdzds igazgatasu koznevelési intézmény és az altaldnos mlivelddési k6zpont SZMSZ-e tartalmazza a
mikodés koézos szabdlyait és - intézményegységenként kilon-kilén - az egyes intézmeényegyseégek
mikodését meghatarozo elbirasokat.

82. § (3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intezmény honlapjan,

annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

(6) Az (1)-(5) bekezdéshen meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az iskolaszéket,
ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem mUkodik, az iskolai, évodai, kollégiumi szllGi szervezetet,

kdzosséget és az iskolai kollégiumi diakdnkormanyzatot véleményezesi jog illeti meg.
87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapd

nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.

118. § (5) [...] A szakmai munkakozosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatdé munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-

oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

120. § (3) A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a vélaszto tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. [...]

(5) g) Az iskolai didakénkormanyzat véleményét ki kell kérni [...]
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott Ugyekben.

121. § (7) Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a

munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés megkdtese elott.

122. § (9) [...] Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend

elfogadasa elétt.
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130. § (2) Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény igazgatdja - amennyiben erre az
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata feljogositja - megallapodast kivan kétni az intézményben
lzemel6 élelmiszerarusité Uzlet vagy daruautomata mikodtetésére, dontésehez beszerzi az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségugyi szolgalat abban a kérdesben foglal allast,
hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy
tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartasanak olyan mértékii
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel6-oktato

munka hatékonysagat.

160. § A kormanyhivatal az egyhazi, magan és nemzetiségi nkormanyzati fenntartas’ nevelési-oktatasi

intézmény fenntarti tevékenységének torvényességi ellendrzése keretében kiilondsen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja esetében az SZMSZ jévahagyasaval kapcsolatos

eljaras térvényes-e

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabdlyozza mikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar
mikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és

hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

167. § (3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi kényvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének madjat,
c) a szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gylijtékori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f) nyitva tartasanak és a kdlcsdnzésének modjat és idejét,

g) tankdnyvtari szabalyzatat, a tartos tankényvekre vonatkozé szabalyokat,

h) katalégusszerkesztési szabalyzatot.

(4) Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

168. § (1) Az Ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdinak, pedagégusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek

megeldzésében és a baleset esetén (intézményi véds, 6vo eldirasok).

187. § Az e rendeletben foglaltakat a k6z0s igazgatast kdznevelési intézmény és az altalanos mlivelddési

kozpont tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a) az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

aa) a kozos igazgatasu kdznevelési intézmény és az altalanos miivelddési kozpont vezetési szerkezetét, a

vezetdk kozotti feladatmegosztast,

ab) az igazgatétanacs létrehozasanak és mikodésének szabalyait,
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ac) ha mikodik, a vezetdi és szakértdi testlletek létrehozasanak, miikddésének szabalyait, jogkorét

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény, a tobbcéld kodznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegység vezetéje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, vezetdi,

vezetbhelyettesi feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcéll intézménynek — barmely oknal fogva — nincs igazgatoja
vagy az igazgaté a feladatokat akadalyoztatdasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Puétv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatédja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban

meghatarozott médon atruhazhaték

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete
JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kételezdé (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérél

Az e mellékletben el6irt minimumkovetelmények teljesiilésével a pedagégus — az dvoda, iskola SZMSZ-
ében, hazirendjében meghatarozott — védd, évd eldirdsok figyelembevételével viheti be az o6vodai

foglalkozasokra, az iskolai tanérakra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzdket.

15.2. TOVABBI MELLEKLETEK

15.2.1. Tankényvtari és tartés tankdnyvek szabalyzata
15.2.2. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

15.2.3. Iratkezelési szabalyzat

15.2.4. Adatkezeléi szabalyzat

15.2.5. Munkakori leiras mintak
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