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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
eldirasokat ¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- ¢€s

feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kovetkezd jogszabdlyok, utmutato
alapjan késziilt

= a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,

= a2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

= a 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag  helyi
Oonkormanyzatairol,

= a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

= a2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

= 3 2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol,

= a1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

= a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,

= a 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol,

= a 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél
alkalmazhatd  iratkezelési  szoftverek  megfelel0ségét tanusitd

szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,
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a 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol,

= a 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol,

= a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

= a 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

= az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

= 3 szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az allam
altal kotelezéen nytjtandd szolgaltatasokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet,

= 3 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérél  és a  koznevelési intézmények névhasznalatarol
(tovabbiakban: EMMI rendelet),

= az 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,

= 3 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol,

* a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013.
(11. 26) EMMI rendelet,

= akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

» aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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= a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarél ¢és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet,

* Utmutatd az intézményi szabdlyoz6 dokumentumok feliilvizsgalatdhoz

Mintadokumentumok és utmutato (Oktatasi Hivatal Budapest, 2015).

1.3. A szabadlyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az
intézmény minden kozalkalmazottjdra, munkavéllalojara, minden az iskolaval
jogviszonyban all6 tanuléra, valamint az intézményben tartozkodd, az intézménnyel
kapcsolatban all6 mas személyekre. A szabalyzat az iskolai diakonkormanyzat, sziil6i
munkak6zOsség, az intézményi tandcs véleményezése, a nevelOtestiilet elfogado
dontése, majd a fenntartd jovdhagyisa utdn 1€p hatdlyba és hatarozatlan ideig

érvényes.

2. Az intézmény jellemzoi

2.1. A koznevelési intézmény jellemzo adatai

Az intézmény hivatalos neve: Vorosberényi Altalanos Iskola
Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény OM azonositoja: 037052

Az intézmény fenntartdi azonositdja: VD3201

Az intézmény székhelye: 8220 Balatonalmadi, Tancsics Mihaly utca 1.
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Az iskola szakmai alapdokumentumaban rogzitett koznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas

= nappali rendszerti iskolai oktatas
= als6 tagozat, felsd tagozat
= gsajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egy€b

pszichés fejlédési zavarral kiizddk)
egyéb koznevelési foglalkozas

= tanuloszoba

= napkozi

Az iskola a Veszprémi Tankeriileti K6zpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai 0nallésaggal rendelkezd intézményegysége.

Az iskolai konyvtar ellatasdnak modja: sajat szervezeti egységgel.

A Vorosberényi Altalanos Iskola 8 évfolyammal mitkddé nevelési-oktatasi intézmény.
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 270 6.

Az iskola fenntartdja és feliigyeleti szerve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
(8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.)

Az intézmény miikodési teriilete: a Vorosberényi Altalanos Iskola korzeti feladatokat a
felsobb szervek altal utcajegyzékben jelolt teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 tanuldknal lat el.

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés joga:

8220 Balatonalmadi, Tancsics u. 1. sz. alatti 716/12 hrsz. ingatlan a rajta 4116 2278 m?
hasznos alapteriiletli 2 szintes iskolaépiilete.

A vagyonhasznalat ¢s miikodtetés jogkorét, mint fenntarté a Veszprémi Tankeriileti
Kozpontot illeti.

A vagyon tulajdonosinak neve: Balatonalmadi Varos Onkormanyzata, 8220
Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.

Az iskola vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
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2.2. Azintézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, haszndlata

Az iskolai korbélyegzd hasznélataval torténik az tigyiratok, dokumentumok
érvényesitése. A korbélyegzOt az igazgatd, helyettese és az iskolatitkar jogosult
hasznélni, minden esetben az igazgatd nevének feltiintetésével €s aldirasaval. Az
1gazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes aldirdsaval és helyettesi megjeloléssel. A
korbélyegzot az iskolatitkar Orzi.

A cimbélyegz6 ligyiratok fejlécén, iskolai dokumentumokon, postai kiildeményeken az
intézmény azonositasdra szolgal. A cimbélyegzdét Aaltaldban az i1gazgatd, az
1gazgatohelyettes €s az iskolatitkar hasznalja.

Bizonyitvanyokhoz kis méretti rovid cimbélyegzot haszndl az iskolatitkar.

Pedagogus igazolvanyokhoz kis méretli korbélyegzdt hasznal az iskolatitkar.

Az iskola altal hasznalt bélyegzok:
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Intézményiinkben az aldbbi bélyegzoket hasznaljulk:

Hivatalos bélyegzonk:

Cimbélyegzonk:

Bizonyitvanyokhoz:

ALANOS ISKOLA

Balatanalmddi

Pedagogus igazolvanyokhoz:

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrl az iskola igazgatdja dont. A
bélyegzdket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar. Az
érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, a bélyegz6 tipusat, lenyomatat, esetleges kiadasat. Az iskola
hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok. A
bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas,
adatvéltozds vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato. A bélyegzd potlasarol
akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar

végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzOt fizikailag hasznalatra
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alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben kell régzitent,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.
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3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

3.1. Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat: az altalanos muveltséget megalapozé alapfokl nevelés és oktatas, ezen
beliil integraltan nevelhet6-oktathatd sajatos nevelési igényt tanuldk ellatasa is.

Ennek keretében felkésziteni a tanuldkat az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére.

Egyéb feladatok: napkozis és tanuldszobai feladatok, tanulok étkeztetése, differencialt
képességfejlesztd egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok, szakkordk, tomegsport,
gyogytestnevelés.

3.2. Azintézmény alapdokumentumai

Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai program /helyi tanterv/

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Munkaterv /egy tanévre szolo6 feladatok, hataridék/

Az alapdokumentumok a titkarsagon, a tanari szobaban, a konyvtarban és az iskola
honlapjan megtekinthetdk, azokrdl tajékoztatas munkanapokon nyitvatartasi 1do alatt, -
irasban, telefonon, vagy személyesen - eldre egyeztetett idépontban kérhetd az

intézmény igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl vagy az altala megbizott személytol.

3.3. Az intézmény jogosultsiga

Altaldnos iskolai bizonyitvany, illetve bizonyitvany masodlat kiallitisa. A formai és
tartalmi  kovetelmények magasabb jogszabalyokban rogzitettek. A bizonyitvany
masodlat kiallitasaért - torvényi eldiras szerint - illetéket kell fizetni, amit az igényld
illetékbélyeg forméjaban szerez be, és fel kell ragasztani a bizonyitvany masodlatra.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

4.1. Aziskola szervezeti abrdja

Az intézmény €1én az igazgato all, munkajat igazgatohelyettes segiti.

Igazgato (intézményvezeto)

Igazgatohelyettes
munkakozosség vezetdk
also tagozatos felsé tagozatos
/ osztalyfonoki
pedagogiai asszisztens l
beosztott pedagogusok beosztott
napkozis neveldk pedagogusok

gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
diakonkormanyzatot segité pedagogus

pedagogusok munkajat kozvetleniil segitd mas alkalmazottak: iskolatitkar, kényvtdros,
rendszergazda, gyogypedagogus

Vorosberényi Altalanos Iskola, Balatonalmédi



Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 10

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, €s a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a
sziil61 kozosséggel és az intézményi tandccsal, illetve biztositja a muikodésiik
feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés aktualis tigyekben folyamatosan megbeszéléseket tart.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktato munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagoégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két
munkako6zosség miikodik.

Nevelo-oktatd munkat segitd alkalmazottak: Iskolatitkar. pedagogiai asszisztens és
rendszergazda (utobbi esetleg vallalkozoi szerzédéssel ellatott tevékenység).
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-Oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak I1étre, amelyek létrejottét a
nevelbtestillet  segiti.  Jogosultak  kiildottel ~ képviseltetni  magukat  a
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diakonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettsegll s pedagogus szakkeépzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz
egy éves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatoval
tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziiléi szervezet (sziil61i munkak6zosség) miikodik. Az osztalyszintii
szil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjadk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i
szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az itézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
mitkodik. Osszetételét jogszabaly hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi1 Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato
félévente beszamol az iskola munkéjardl az Intézményi Tandcsnak.

4.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk, egyes feladatok ¢és teriiletek felelOsei és az egyes belsd szervezetek
kozotti kapesolattartas megvalosul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban;

» a heti rendszerességgel megtartott vezetéi megbeszéléseken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 0sszehivott vezetdi és kibovitett
vezetdi megbeszéléseken;

» az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

= az igazgatohelyettesel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajloé szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

» az iskolai munkatervben szereplé  nevelGtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak ko6zos
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értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége és a
munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozOsségek ¢€s osztalyfonokok egymds kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanéran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytlés
alkalméval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢és a
tanulok diakonkormanyzati tisztségviseldiken keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetOségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdéi a sziiléi értekezleteken, sziildi
fogadoorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetdésége tart kapcsolatot a sziléi kozosséggel ¢és a  sziildi
munkako6zosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb
két alkalommal tart délutani és folyamatosan — eldzetes egyeztetés mellett - déleldtti
fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikodnek
az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

Didkonkormanyzattal (DOK) valé kapesolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse
elsésorban a didkdnkormanyzatot segité pedagogus, aki minden DOK vezetdségi
iilésen és a kozgylléseken részt vesz. Az igazgatdé a diakkozgytlés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol,
illetve t4jékozodik a didkonkormdnyzat munkajardl. A didkonkorményzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre
a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A didkonkormanyzat miikodéseéhez
szilkséges alapfeltételek biztositasa az iskola feladata, kiilon programok iskolai
tamogatasa eseti megallapodas szerint torténik.
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Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai didksportkor (sportegyesiilet) és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a
sportkor, egyesiilet vezetdje és az igazgatd felelds.

4.3. Az intézmény irdnyitisa

4.3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a jogszabaly vagy a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek
¢s kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatdsok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

= Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

= Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval.

= Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek muiikodtetését.

* Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

= Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

» Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési terveét.

= Biztositja az iskola mitkodését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

= Elkésziti a tantargyfelosztast.

» [ranyelveket ad a munkaterv és az orarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérdl.

= Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

» [ranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

= [ranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

= Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol €s mitkodésérol,
a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl ¢és tamogatasardl, a
neveldtestiileti  dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

» Gondoskodik a didkkozgytlilés Osszehivasardl és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol.

* Jranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

» Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivalodit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

* Biztositja a sziil6i munkako6zosség, a didkonkorményzat és az intézményi tanics
miikodésének feltételeit.

» Feliigyeli a didkonkormanyzatot segité pedagoégus munkajat.

» Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus ¢s nem pedagogus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységeét.

= Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd6 munkat végzoket, és sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.
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= Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

» Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszer(sitd és 0jitd torekvések kibontakozasat.

= Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek, valamint
az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

» [ranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

* Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

* |ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

= Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba dallando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

» [ranyitja a szilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziil6i fogadoorak, sziil6i munkakozosségi értekezletek) megszervezését.

» Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

= Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket a fenntartdi utmutatdsoknak megfelelden.

= Feliigyeli a karbantartasi és felijitdsi munkdlatokat a fenntart6i itmutatdsoknak
megfelelden.

» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

* Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositdsaban.

= Felligyeli a rendszergazda munkdjat.

Az intézményvezetd feladatait a vezetShelyettes kozremiikodésével latja el. A
vezetohelyettesi (igazgatdhelyettesi) megbizas, illetve annak visszavondsanak jogat -
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan — a tankeriileti igazgatd gyakorolja.
A vezetbhelyettesi megbizas legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Az igazgatéhelyettes az altaldnos nevelési, oktatdsi ¢és taniligy-igazgatasi
igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban.
FelelOsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOdik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

» Az alsé tagozatos munkakdzosség
= A fels6 tagozatos osztalyfonoki munkakozosség
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Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo
vizsgak szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és erkodlcstan oktatds megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges
informacidkkal és dokumentumokkal.

Iranyitja @ munkako6zosségek munkajat.

Részt vesz a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hdzirend karbantartasaban.
Iranyitja, koordinéalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.
Iranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

Elkészitteti a tanmeneteket ¢€s ellendérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi a leendo els6 osztalyos tanulok beiratkozasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellen6rzi a tandrak ¢€s tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat, a
helyettesitéseket €s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket (pl. KIR) feladathoz kapcsolédoan
hasznalja.
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= FEllendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

= Egylittmiikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

= Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat.

= Ellendrzi a pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét.

= Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

= Gondoskodik a tanuldok szocialis ellatasdval kapcsolatos igényeinek
felmérésérol.

= Kapcsolatot tart az iskolavédénével.

= Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

» Koordindlja az iskolai iinnepségek megszervezését, lebonyolitasat.

= Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

= Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

» Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

= Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

* JIrdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

* Jranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

= Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

» Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

= Gondoskodik az oktatas korszertlisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

» Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (pl. korozvények,
hirdetések, faliajsag).

» Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgato ¢és helyettese kozos feleldssége: az intézkedések 0sszehangoldsa, egymas
kolcsonos tajékoztatasa, egymas tekintélyének megovasa.

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.
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Tagjai:

igazgato (4llando),

igazgatohelyettes (allando),

fels6s osztalyfonoki munkakozosség vezetd (allando),
als6s munkak6zosség vezetd (allando),
diakonkormanyzatot segitd pedagogus (eseti),
kozalkalmazotti tanacs elnoke (eseti).

Az intézmény vezetdje ¢és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetdség
altalaban havonta vezet6i értekezletet tart, melyrdl sziikség esetén irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

4.5. A vezetok a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsdanak és
helyettesitésének rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztds szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztis napi bontdsban a tanitds
megkezdését6l, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell
fiiggeszteni az iskola titkdrsagdn. A nyari sziinetben az iskola hetente egy napon
ligyletet tart az igazgatd, vagy helyettese részvételével. Az intézményvezetdt tavolléte
esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatdhelyettes egy hetet meghalado
tavolléte esetén az igazgatd megbizast ad a feladatkor ellatdsara. Amennyiben az
igazgatd és helyettese egyidejlileg akadalyoztatva vannak, akkor a halaszthatatlan,
azonnali intézkedést igényld vezetdi feladatokat elsddlegesen az iskola megbizott
vezetdségi tagja, masodlagosan, egyedi megbizas alapjan a kijelolt pedagogus latja el
az intézményben.

4.6. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozas rendjét a fenntart6 altal kiadott utasitds szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

" a jogviszony Ilétesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
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* 3z intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a fenntartd képviseldje nem tartotta fenn;

= akozbenso intézkedéseket;

= arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

4.7. A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és milkodési szabdalyzat helyettesitésrdl sz0lo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

= tanuloi jogviszonnyal,

* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

=  munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben,

= az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos
tigyekben,

= telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,

= allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

* az intézményfenntarto eldtt,

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belso é€s kiilsd partnereivel,

» az intézményben hit- és erkdlcstan oktatast folytatd egyhazakkal,

* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.8. Agzintézményvezeto feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyettesére:

* A pedagogusok értékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald
vezetoi feladatok.

* A munkavégzés ellendrzése.

= Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

= A vizsgik szervezése.

» Az iskolai dokumentumok elkészitése.

= A statisztikak elkészitése.

= Az orarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése.

* A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

= A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moédositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti s az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megilinneplése.

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

= Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

= Az iskola kozvetlen é&s kozvetett partnereivel valdo kapcsolattartas,
egylittmikodés.

= Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.
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5. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak
jogallasardl torvény ¢€s annak végrehajtasat szabalyozo rendelet szabidlyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd - nevelomunkat végzo pedagdgus, a tobbi dolgozo az
oktatd - neveldmunkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. A pedagdgusok
alkotjdk az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelGtestiilet /tantestiilet/ hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a SZMSZ

onallo fejezete foglalkozik.

5.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti
meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és
kozosséget. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorloja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok
szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdméra kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbség /50 %+ 1 f6 / alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

5.3. Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasanak rendje
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A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egylittmikodést. A
kapcsolattartas formai: kiilonb6zd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi

gytlések, stb.

5.4. A tanuldi kozosségek és kapcsolattartasanak rendje

5.4.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozds tanuldcsoportot alkotd (tobbségében azonos
orarend szerint egyiitt tanuld) didkok egy osztadlykozosséget alkotnak. Az
osztalyk0zosség maximalis  tanuldlétszama  torvényben  meghatarozott, az
osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztadlyban tanitdé pedagdgusok osztalyértekezletét
Osszehivni. Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon
a tanitasi orakon, melyeknek eredményessége ¢érdekében sziikséges a kisebb
tanul6létszam /idegen nyelvi, informatika, matematika orak stb./. A tanulécsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege indokolja.

5.4.2. Iskolagyiilés
Az iskola tanulokozosségének az iskolagylilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. Az

iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit,

javaslatait.

5.4.3. A diakénkormanyzat szervezete

Az iskolaban a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzat miikodik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A

diakonkormanyzatba minden felsd tagozatos osztaly egy vagy két keépviselodt valaszt.
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5.4.4. A diakénkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik az intézmény miikodésevel €s
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Példaul:
e az intézményi alapdokumentumok elfogaddsakor /kivéve az alapitod okiratot/, a

jogszabalyokban régzitett pontokban,
e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndldsakor.

A didkonkorményzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,
e a miikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
e egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

e vezetdjének megbizasara.

5.4.5. A diakénkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas

A didkonkormanyzatot segitd és egyben képviseld pedagogus, akit az igazgato biz meg
legfeljebb 6t évre, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. A tanulok
egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

5.5, A sziiloi szervezet /Sziiloi Munkakozosség/

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitésére €s az intézmény miltkodesét, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (munkakozosséget)

hozhatnak létre. Az iskolai sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és mitkddési
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rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl. Az intézményben milkodé Sziildi Munkakozosség jogosult eljarni
valamennyi szild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tligyekben.
Véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével

kapcsolatban.

5.5.1. 4 Sziiloi Munkakézosség véleményezési jogkore:

e az intézményi alapdokumentumok elfogadasakor /kivéve az alapitd okiratot/, a

jogszabalyokban rogzitett pontokban,
e a fakultativ foglalkozésok iskolai programjanak kialakitasaban,

¢ minden a tanulokat kdzvetleniil érintd tigyben.

5.5.2. A sziildi kozosséggel valo kapcsolattartds

Egy osztaly tanuloinak sziilé1 kozosségével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildk intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
az osztalysziilo1 szervezetek vezetdi vagy az iskolai Sziilé1 Munkak6zosség valasztott
elnoke juttatja el altaldban az intézmény vezetdségéhez, de barmely sziilé kozvetleniil

IS megteheti ezt.

5.5.3. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanuldkrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A
sziil0k csoportos tajékoztatasdnak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:
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Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben
rogzitett 1d6pont, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével.
Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szil6i  szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A sziil61 fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoordkon tijékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil0k szdmara. Az intézmény 3, a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziil6i
fogadoorat tart. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd, illetve a tovabbhaladas
feltételeit varhatdan nem teljesitd tanuld sziilojét az osztalyfénok irasban is behivhatja
az intézményi fogadoordra. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, akkor idépont egyeztetés utan az érintett

pedagdgus hétkozi fogaddorajan is részt vehet.

5.5.4. A sziilok irasbeli tdjékoztatdsi rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd/ellendrzé fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérél. Téjékoztatjuk a
sziil0ket az intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl ¢€és a sziikséges aktualis
informacidkrdl is. A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld
érdemjegyet €s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott
tajékoztatd flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni. A szdbeli
feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan. Az
érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztato fiizetet a tanuldtol beszedni nem
szabad a tanitas idotartama alatt.

Az osztalyfonokok havonta ellendrzik az osztalynapldo és a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetben hidnyzé érdemjegyeket.

Ha a tanul6 t4jékoztaté fiizete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal €s kézjeggyel
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ellatva be kell jegyezni. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a

tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

5.6. Kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyerekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel. A
kapcsolattartas moddja: személyes, telefonos vagy elektronikus uton. Formdja lehet
megbeszélés, értekezlet, adatszolgaltatds jogszabalyi eléirdsok alapjan, prevencio,

szlirés, tajékoztatas, felvilagositas, probléma feldolgozas.

Nevezetesen:
e a fenntartoval,

a fenntarto altal finanszirozott mas koznevelési intézménnyel,
e a helyi Kulturalis Koézponttal,
e a Varosi Zeneiskolaval,

e a gyermekek egészségiligyi ellatasarol gondoskodd szolgalattal /iskolaorvos,
fogorvos, iskolai védénd/,

e agyermek és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

e anecvelési tanacsadoval,

e a3 csaladsegitd szolgalattal,

e az iskolaban hittanoktatasban érintett egyhazak szervezeteivel,
e sportegyesiiletekkel,

e az iskolankat tAmogatd mas szervezetekkel,

e cgyéb hatdsagi és civil szervezetekkel /pl. renddrség, tlizoltosag, polgardrség/.
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6. A nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek

6.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo

jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

= A pedagdgiai program elfogadasa.

= Az SZMSZ elfogadasa.

= A hazirend elfogadasa.

» Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

= Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszadmolok elfogadésa.

= A tovabbképzési program elfogadasa.

= A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

= A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozéd
vizsgara bocsatasa.

= A tanulok fegyelmi iigyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

» Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

» A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.

Ezen tOlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormdnyzat miikddésére biztositott anyagi

eszkozok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és milkodési
szabalyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:
* az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
= az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasardl;

= atovabbképzesi program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a
dontést a nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli szotdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a

jegyzdékonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

6.2. A szakmai munkakozosségek

rrrrrr

szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak létre. A munkakozosségek létrehozasdhoz a fenntartod
eldzetes engedélye sziikséges. A szakmai munkakozosségek tagjai (legalabb 6t, azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok)

koziil a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasdra, koordindlasara — a
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munkako6zosség véleményezése utan — az igazgatd munkakozosség-vezetét biz meg
legfeljebb Ot évre.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

e also tagozatos munkak6zosség,
o felsds osztalyfdnoki munkakdzosség.

Az intézmény munkakozésségei - az iskola pedagdgiai programjaban és
munkatervében meghatarozott feladatok eredményes ellatdsa, valamint a rogzitett
programok sikeres lebonyolitdsa érdekében - folyamatosan, feladatokhoz kotddden

egylittmiikodnek egymassal.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan
végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkako6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakoz0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosségek részletes feladatai:

= QGyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

= Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében,
szervezéseben €s ellendrzésében.

= Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

= Javitjdk, koordindljadk az intézményben foly6d nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minOségét.

= Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

=  Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak
javitdsa, a gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a
munkako6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény

vezetdjével.
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A  munkakozosség a tanévre szO6l6 munkaterv alapjdn részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagodgusok
értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

= Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmdnyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanuldk tudésanak fejlesztése céljabol,
propagaljak a més szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

= Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

= Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

= OsszedllitjdAk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak
felmérdit.

» Tamogatjak a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tadmogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

= Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

= Segitséget nyujtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

6.3. A pedagigiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az alabbi részteriiletekre terjed ki:
Tantigyi dokumentumok:

e osztalynaplok, szakkori naplok, sportnaplok, gydgytestnevelési naplok,
e bizonyitvanyok, torzskonyvek,
e tanmenetek, foglalkozasi tervek, munkak6zosségi munkatervek,

o tajekoztato fiizetek.
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Vizsgaljuk a dokumentumok tartalmi és formai megfeleldéségét, naprakész pontos

vezetését.

Tanorék, egyéb foglalkozasok, ligyelet megtartasa:

e az ellenérzés formaja oralatogatas, elemzés és értékelés, illetve ellendrzés.

A vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy a tanora a tantervi kovetelményekre épiil-
e; a tanmenet szerint torténik-e az eldrehaladas; az ora felépitése szakmailag,
modszertanilag megfelelo-e; a tanulokkal vald kapcsolattartas megfelelo-¢;

eredményesség mindsitése.

Programok, mérések, versenyek eredményességének vizsgalata: inkabb kettéspont

Az ellendrzést végzi:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e csetenként az adott szakteriilet munkak6z0sség vezetdje.

Indokolt esetben az igazgato kiils6 szaktanacsado, szakértd véleményét igényelheti.
A tanéven belill az ellenérzések személyi, idébeli és tematikus rendjét az iskolai

munkaterv rogziti.
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7. Az intézmény mikodési rendje

7.1. A tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A

tanév helyi rendjét, programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

7.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje, az iskola munkaterve tartalmazza az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e atervezhetd neveldtestiileti értekezletek 1dOpontjat,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak /osztalyozé-, javito-, kiilonbozeti-, stb./ rend;jét,

e a tanitasi szlinetek /6szi, téli, tavaszi/ idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e tanulodk fizikai allapotanak felmérési idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok minden tanévben az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, és kikeriil az iskola

honlapjara is.
7.1.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje
A tanév soran az iskola tanitasi napokon hétfétdl — péntekig, kivételes esetekben

szombaton 7% ¢és 17% kozott tart nyitva. A nyari sziinetben szerdai munkanapon 8% és

14% kozott ligyeletet tart az iskola igazgatdja, vagy helyettese. Ennek idépontja a
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szorgalmi idészak végén a fébejaratra kifliggesztésre keriil, valamint kihirdetésre keriil
a tanévnyitd ilinnepély varhatd idOpontja is. A szokdsos nyitvatartasi rendrdl vald

eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

7.1.3. A tanitas rendje és a feliigyelet szabalyai

Tanitasi napon a tanuldk feliigyeletét az iskola reggel 7% —tdl biztositja. A pedagogiai
asszisztens 7%° -ig ellatja a korabban érkezd tanulok feliigyeletét az ebédld elbtti
zsibongoban. A pedagogusok kiilon beosztas szerint tigyeletet latnak el az also és felsé
tagozatos szarny mindkét szintjén 73°-tol elsd ora kezdetéig, valamint az orakozi
sziinetekben és az étteremben. A tanuloknak 7°° —ig kell megérkezniiik az iskolaba, az
alsés didkok pedagogus engedélyével és feliigyeletével bent tartézkodhatnak az
osztalyteremben, a felsds tanuldk a termek eldtt a folyoson varakoznak és a szaktanar
megérkezésekor foglalhatjak el a termet. A felsds épiiletszarnyban a termeket az orat
tartd pedagogus nyitja a tanora elején €s zarja a végén.

A tanitas kezdete: 8%°. A tanitdsi o6rdk idStartama: 45 perc. Esetenként mod van a
tandrak tombdositésére /pl. konyvtari Ora, muzeumlatogatds, tanulmanyi séta,
uszasoktatas/ elézetes oOrarendi atcsoportositassal. A tombositett orat igényld neveld
koteles ezt elozetesen bejelenteni az igazgatonak.

A nem tanorai, egyéb foglalkozasok /szakkor, sportkor stb./ éaltalaban 134 —kor
kezdddnek. A résztvevd tanulok a foglalkozas eldtt 5 perccel gyiilekezhetnek a
helyszinen. A tanitasi ordk, illetve az étkezés utan csak az a tanuld maradhat az
iskoldban, aki szervezett foglalkozasra var, illetve hivatalos elfoglaltsiga van az
iskolaban. Résziikre neveldi feliigyeletet biztositunk a kiilon beosztds szerinti

helyiségben.

7.1.4. A tanitasi ordk rendje
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1évé orarend alapjan torténik. Becsengetéskor a felsd tagozaton az orat tartd neveld
engedélyével vonulhatnak a tanulok a tanterembe. Kicsengetéskor a tanorat be kell
fejezni, az 6rat tartd neveld az osztdly elvonulasa utdn hagyja el a termet. Testnevelés
orakra a tanulok becsengetéskor indulhatnak az orat tartd neveld vezetésével, a felsd
tagozatosok az ebédld eldtti foldszinti zsibongdban, az alsdésok az osztalyterem elott
sorakoznak. A tornateremben, a tornaszobaban, valamint a tornaterem el6tti folyoson
feliigyelet nélkiil tanuld egyaltalan nem, az Oltozoékben is csak pedagogus
engedélyével tartozkodhat. Az orat tartd tanar koteles gondoskodni az 61t6z6 zarasarol.
A tanitasi 6rdk /foglakozasok/ latogatasa engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s az

1gazgatohelyettes tehet.

71.1.5. Az orakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek iddtartama: 5-15 perc, a hazirendben meghatarozott csengetési

rend szerint. Lehetdség szerint a sziinetben — a tanuldk egészsége érdekében — a

tantermekben szelldztetni kell.

7.1.6. A vezetok intézmeényben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkarendjében felelds vezetdnek, vagy megbizottjanak az

épiiletben kell tartozkodni.

7.1.7. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartani az altalanos munka-

¢s balesetvédelmi szabalyokat.
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7.1.8. A pedagogusok munkarendje

A pedagbégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési—
oktatési intézményekben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint az oktatdo-neveld munkaval, a tanulok feliigyeletének ellatasaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglakozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idObol 4all. A munkabeosztasok Gsszedllitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes dallapitja meg,- az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanordk
/foglalkozasok/ elcserélését a vezetd6 engedélyezheti. A pedagogus koteles
munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellatoé pedagogusnak az iigyeletkezdésnél legalabb 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tadvolmaradéasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban
valo6 lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint
— szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket a
tanari szobdban kell tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsé o6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézmény
vezetdjének.

A pedagdgus szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitdsi /foglalkozasi/ orak
megtartasara, egy¢éb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd pedagdgus
heti teljes munkaidejének legfeljebb nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd oOtvenot—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti

helyettesitést 1at el.
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Az intézményvezetd a kotott munkaidében elldtandé feladatok elosztasanal biztositja

az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

7.2.  Nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat kdzvetlentil segit6 és technikai alkalmazottak munkarendjét,
a tavollévok helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg. Az egyes
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt legalabb 5 perccel kell munkahelyiikon

megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

7.2.1. A tanulok munkarendje, egyéb foglalkozasok rendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat hazirend
hatarozza meg. A hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utan
— az ¢érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg, és a fenntarto
jovéhagyasaval 1ép érvénybe. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, dolgozojara és az
intézményben tartdozkod6 személyekre nézve kotelezd.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili, egyéb foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili
foglalkozasok tartdsat a szakmai munkakozosség, a sziiléi munkakozosség, a
didkonkormanyzat, illetve kozvetleniil barmely neveld, szilé ¢és tanulo
kezdeményezheti az igazgatonal. A tanoran kiviili foglalkozédsokra a tanulok
jelentkezése altalaban onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes

r0gziti az iskola kiilon 6rarendjében.

Az iskolai egyéb foglalkozasok célja a tanulok fejlodésének - pedagdogus tervezése,

iranyitasa, és ellendrzése mellett torténd - eldsegitése. Az idOkeret a heti 1 6ratol a heti
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akar 22 orat is (pl napkozis foglalkozas) elérheti, pontos rogzitésére a 45 perces

orédkban szdmolva a tantargyfelosztasban kertil sor.

Differencidlt képességtejlesztd foglalkozasok

/tehetséggondozo, felzarkoztatd egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok/

A tehetséggondozas célja a tantargyi versenyeken vald eredményes részvétel. A
felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok /korrepetalasok/ célja az alapképességek
fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkédztatas. A képességfejlesztd
foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy évfolyamon a
korrepetalas orarendbe illesztett idOopontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal
— egyes tanuldkra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktanarok

javaslatara torténik.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak.
Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkori aktivitas
tilkkrozodhet a tanuld szorgalom ¢&s szaktadrgyi osztalyzatdban. A szakkorok

mikddésének feltételeit az iskola biztositja.

Enekkar (megfelel pedagogus esetén)

Az iskola ¢énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfelelé adottsdgu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢€s szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az

énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Sportkdri foglalkozasok (tomegsport)
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A tanuldék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢€s a
sport megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zo sportagi /kézilabda, labdarugas,
stb./ foglalkozasokon valo részvételre. A mindennapos testnevelés keretében bizonyos

tanulok esetében a részvétel kotelezo 1s lehet.

Gyobgytestnevelés

A szakorvosi vizsgalat alapjan kisz(irt tanulok szamara a gyogytestnevelési
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Szamukra ez beleszamit a mindennapos
testnevelés foglalkozasok teljesitésébe. A  gyogytestnevelési foglalkozasokat
gyogytestneveld szakember végezheti, és a foglalkozasokat gyogytestnevelési

naploban rogziti.

Napkozis foglalkozas

A sziil0k 1génylése alapjan az iskola napkozis ellatast biztosit a tanulok szamara. A
napi haromszori étkezés mellett a tanitdsi ordkat kovetden 16 Ordig napkozis
foglalkozasok keretében a pedagogusok tervezése, szervezése, ellendrzése mellett
e jatékos mozgasra, sportolasra (mindennapos testnevelés, testmozgas keretében),
e kézmiives, tanc, zenei foglalkozasokra (mindennapos miivészeti nevelés
keretében),
e kulturalis (mese, vers vagy proza olvasas) foglalkozasokra,
e tanuloszobai foglalkozasokra (irasbeli, lehetdség szerint szdbeli hazi feladat
elkészitése) keriil sor.
A napkozis csoportok lehetdség szerint egy-egy évfolyamhoz igazodnak.

Igény esetén a napkozis didkok részére legkésdbb 17 oraig feliigyeletet biztositunk.

Tanulészobai foglalkozas (felsd tagozat)

Az iskola tanul6szobai foglalkozast biztosit a felsé tagozatos tanulok szamara, sziil6i,
tanuldi 1gény esetén. A tanorai vagy hazi feladataikat hianyosan, hanyagul elkészito,

bukasveszélynek kitett, valamint a tananyagot kelléen el nem sajatitd tanuldk az
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igazgato dontése és a sziilovel tortént egyeztetés mellett kotelezheték a tanuldszobai

foglalkozasokon valo részvételre.

Sajatos nevelési igényli (SNI) vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

kiizdd tanulok ellatdsa (BTM)

A szakért6i bizottsag vagy nevelési tanacsado szakvéleményével rendelkezd tanuldink
szdmara a jogszabalyokban rogzitett 6érakeretben és az eldirt végzettségli szakember

munkéjaval rehabilitacids foglalkozasokat szerveziink.

7.2.2. A pedagégusok munkajat kozvetleniil segitd és technikai alkalmazottak

A koznevelési torvény alapjan iskoldnkban a pedagdgusok munkdjat kozvetlentil
segité alkalmazottak az iskolatitkdr, a konyvtiros, a pedagogiai asszisztens és a
rendszergazda, technikai alkalmazottak a gondnok-karbantarto ¢és a takaritok.
Munkajukat az intézményvezetd iranyitasa alatt, munkakori leirasuknak megfeleléen

végzik.

7.3. Az iskolai konyvtdr, a tankényvterjesztés rendje

Konyvtar

Az iskola konyvtara az iskola kiilon szervezeti egysége. Az iskolai konyvtéarat
szakképzett konyvtaros vezeti. Az iskolai konyvtar szervezeti- és miikodési és egyéb
szabalyzata, valamint a kdnyvtaros munkakori leirasa kiilon mellékletben szerepel.

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon €s minden tanitdsi napon a nyitvatartasi
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A pedagogusoknak a
konyvtari orak igénybevételrél a konyvtarossal kell egyeztetni. Egyik legfontosabb
feladat a konyvek megszerettetése diakjainkkal, valamint a pedagdgusok igényeinek

széles korh kielégitése.
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Az iskolai tankonyvfelelds munkajat a magasabb jogszabalyoknak megfeleléen, az
1gazgatd megbizasa alapjan veégzi.
Feladatkorébe tartozik:

o felmérésék elkészitése,

tankonyvrendelés lebonyolitasa,

e az ¢érkezo tankonyvek atvétele,

e tankonyvek kiosztasa és ha sziikséges az ellenérték beszedése,
e aszikséges potrendelések elkészitése,

e az ¢év kozben érkezd tanulok sziileinek tdjékoztatdsa az intézményben hasznalt
tankonyvekrol és a lehetdség szerinti segitségnyujtas /kiadotol torténd rendelés

sth./
e azyj tankonyvek megismertetése a pedagogusokkal,

e az iskola altal vasarolt tartos tankonyvek, segédkonyvek nyilvantartasba /kiilon
e célt szolgalo leltarkonyvbe/ vétele és a tanulok részére torténd hasznalatba

adasa, és hasznalati 1d6 utani beszedése,

e tovabba az eldobbiekben nem szabalyozott minden, a tankdnyvek iskolai

terjesztésével kapcsolatos teendd.

Feladatainak ellatasaért dijazas illeti meg, melynek mértéke jogszabalyban rogzitett.
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8. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos teendok

8.1. A tanuloi jogviszony és kovetelményei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet
bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatoja dont. A koznevelési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését
€s megsziinését és a tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az
intézmény megteremti a tanuldi jogok eérvényesitésének ¢€s a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldsanak helyi
szabalyait az intézmény héazirendje tartalmazza. Az iskola sajat korzetén beliil kotelezd
felvételt biztosit. Korzeten kiviilrdl érkezd tanuld esetén a pedagogiai programban

rogzitett szempontok alapjan az igazgat6é dont.

8.2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jarhat /javitod, osztalyozo,
kiilonbozeti, potlo/. A kiilonbozd vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd, vagy

helyettese jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak jogszerti lebonyolitasaért.

8.3. A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldsa

A témakort a hazirend szabdlyozza. Minden esetben a tanuldnak kell potolni az
osztalyfonok, illetve szaktanar altal megszabott hatariddig a tanulmanyi elmaradésat.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a

gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

8.4. A tanuloi fegyelmi eljaras
A fegyelmi ¢és egyeztetd eljards szabdlya: az igazgatd harom tagl elOkészitd és

lebonyolitdé bizottsagot allit fel, melynek feladata a 2011. évi CXC. nemzeti
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koznevelésrol szolo torvény 58. § paragrafusaban és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61.
§ szakaszaiban foglalt tmutatasok betartdsa mellett a neveldtestiileti fegyelmi, és az

azt megeldzo egyeztetd eljaras jogszerli lefolytatasa.

8.5. A fenntartoi masodfoku dontés

A fenntartd jar el, és hoz masodfokii dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a
tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott

kérelem tekintetében.
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9. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

9.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimerrel ellatott névtablat, a nemzeti és uniés zaszlot, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden
személy koteles (azok is, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban):

e akozossegi tulajdont védenti,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel: kotelesek regisztralni a portaszolgalatnal.

9.1.1. Biztonsagi rendszabdlyok

Az ¢épiiletet a nyitvatartasi i1d6 kezdetekor a miukodtetd alkalmazdsiban 4llo
iskolagondnok nyitja, a zarasr6l a karbantartd, illetve a takaritdé személyzet
gondoskodik. A tornatermi épiiletrész nyitvatartasi idon tali nyitasa — zarésa a
hasznalok /elézetes egyeztetés szerinti/ feladata. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell
tartani nyitvatartdsi 1dé alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi OltozOket és egyéb helyiségeket. A szaktantermeket a
pedagdgus koteles nyitni és zarni. A tanitdsi id6 alatt az iskolaba érkezd idegen
személy nevét, jovetelének céljat és érkezésének, valamint tdvozasanak idépontjat a

portaszolgalat rogziti.
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9.1.2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
¢s azutan is csak pedagogus feliigyeletével, illetve iranyitasaval hasznalhatjak, a
hazirend Utmutatasai, illetve specialis az adott szaktanteremért felelds szaktanar altal
alkalmazott helyiséghasznalati rend (targyak, eszko6zok, berendezések hasznalati
utasitasa) alapjan. Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében

tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

9.1.3. A4 berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Felmentést ez aldl a
terem feleldse, illetve az iskola igazgatdja adhat. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. —
csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett. Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie az
igazgatotol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi
felelosségrdl elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély az intézményvezetd

alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

9.1.4. A karbantartas és karterites

Az iskola miikodtetdje felelds a tantermek, szaktantermek, a tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosadgaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles az

1gazgatd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba
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megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény
teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldok altal okozott karokrdl az osztalyfénok
koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kéar felmérése, és a kartérités
sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése a magasabb jogszabalyok figyelembe

vételével.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepélyek rendje

10.1. A hagyomanydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak éapolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s tanulokozosség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és
megtartasa a gyermekek, fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket
mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai koz¢ tartozdé rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas

iranti tiszteletre nevelik.

10.1.1. Nemzeti tinnepélyek
Intézményi szintl tinnepélyt tartunk:

e oktober 6-a, az aradi vértanuk,

e oktober 23-a, az 1956-0s forradalom,

e februar 25-e, a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai,
e marcius 15-e, az 1848-as forradalom,

e Japrilisl6-a, a holokauszt dldozatai,

e junius 4-¢, a nemzeti 0sszetartozas napja alakalmabol.

10.1.2. Egyéb tinnepélyek
e tanévnyito linnepély,
e iskolai karacsony,

e tanévzaro iinnepély.
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10.1.3. Tovabbi iskolai szintii programok

automentes nap,

e cgészségnap,

e farsangi bal,

e kulturalis géla az els6s0k bemutatkozasaval,
e didknap.

A programok tanévi pontositasa az iskolai munkatervben szerepel.

10.2. Kotelezo viselet

Az intézmény lnnepélyein a pedagogusoknak ¢és a didkoknak egyarant tinnepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedé eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. Unneplé ruha lanyok
részére: fehér bluz, sotét alj. Unnepld ruha fink részére: fehér ing, s6tét nadrag.

Az iinnepélyeken tanuldink altaldban még az iskolajelvényt és nyakkenddt viselik.

10.3. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
/innepélyekre, tanulmanyi, kulturdlis és sportrendezvényekre stb./ valé megfeleld
szinvonalu felkészités ¢és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szamara — a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok ¢€s tanulok

részvétele kotelez6 az alkalomhoz 1116 6ltozékben.
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11. Egyéb rendelkezések

11.1. Az egészségiigyi prevencio

A tanulok egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos, az iskola fogorvos és
az iskolai védond végzi. A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésén az alabbi
szlir@vizsgalatok keriilnek megszervezésre:

e altalanos orvosi vizsgalat tanévenként a meghatarozott évfolyamokon,

gyermekek kotelezd véddoltasban részesitése,
e tovabbtanulassal kapcsolatos vizsgalatok,

o kiilonb6zo egyéb sziirések megszervezése,

e Kkonnyitett és gyogytestnevelés besorolasa,

o fogaszati sziirés évente.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, védooltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az igazgatot és
az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az iskolai védond tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol. Az iskolaban heti 1 napon déleldtt ligyeletet tart az iskolai
védond, akit a tanuldk é€s a sziilok felkereshetnek problémaikkal. Az iskolai védoénd

ezen kiviil folyamatos tisztasagi ellendrzéseket tart a tanuldk kozott.

11.1.1. A testnevelés és gyogy testnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az oOrarendbe illesztetten testnevelés orakon vesznek
részt, emellett a testneveld tanarok a tomegsport foglalkozasok keretében tartanak

szamukra testedzéseket, biztositjak testmozgasukat.
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Az egészséges tanulokat testnevelés 6rarol atmeneti idOre csak orvos mentheti fel. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanaranak atadni. A tanulok egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos vagy szakorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra. A gyogytestnevelési

foglalkozasokat els@sorban az iskolaban célszerli megtartani.

11.1.2. Az egeszséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, illetve az iskolai védond az osztalyfonokkel egyeztetve
a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében felvildgositd eldaddsokat tart
osztalyfonoki orak keretében. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget
vesz€lyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatdsair6l /dohanyzds, droghasznalat,

alkoholfogyasztés, stb./ az életkornak megfelelé6 mdodon téjékozodhassanak.

11.2. A gyermek és ifjusdagvédelem feladata

Intézményiink  kozremiikodik a  gyermekek, tanulék  veszélyezettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulokat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatjuk - osztalyfonoki oran, sziiloi
értekezleten, az iskolai falijsagon és honlapon keresztiill - a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi felelds személyérol, elérhetdségérol.
A gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek- ¢€s
ifjasagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata:

e az osztadlyokat felkeresve t4jékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen

problémaval, hol €s milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az
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iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,

a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa

érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme, vessz6 nincs, vagy egyéb pedagogiai
eszk6zokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti

a gyermekjoléti szolgalatot,
a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld szocialis veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkorményzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasara,

az iskoldban a tanulok és a sziildk szdmara elérhetdvé teszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési

tanacsado stb./ cimét, illetve telefonszamat,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyfonokkel, naprakészen vezeti a

veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanulok nyilvantartasat,
felméri az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét,

gyamiigyi, renddrségi, birosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt, jellemzést

készit az érintett osztalyfonokokkel konzultalva,

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a nevelési tandcsadoval, a
rendOrség gyermekvédelmi feleldsével, valamint a Polgdrmesteri Hivatal

Gyamdiigyi és Szocialis Osztalyaval.
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11.2.1. Tanulo és gyermekbalesetekkel kapcsolatos tennivalok

Az elso tanitasi napon az osztalyfonokok, osztalyfonoki ora keretében, balesetvédelmi
oktatast tartanak, amit az osztalynapléban is rogzitenek. A szaktandrok az adott
tantargy tanévi elsd orajan megbeszélik a didkokkal a balesetek megeldzésének, illetve
kovetkezményeinek szabalyait. Az iskola tanuldk altal hasznalt helyiségeiben, tereiben
feliigyeletet latnak el pedagogusok, illetve a pedagodgiai asszisztens. Amennyiben
mégis baleset kovetkezik be, haladéktalanul értesiteni kell a baleset sulyossaganak
fliggvényében a sziil6t, védondt, iskolaorvost, mentdszolgalatot, és tajékoztatast kell

adni az igazgatonak.

11.2.2. Elektromos eszkozok hasznalata

Elektromos eszkd6zok hasznalatakor kulon oktatasban részesiilnek tanuldink

/szamitogép/. E berendezések kizarolag pedagdgus jelenlétében hasznalhatok.

11.2.3. Intezkedesek baleset esetén

Baleset esetén az intézmény vezetdjét /helyettesét/ haladéktalanul tajékoztatni kell.
Kisebb balesetek ellatdsahoz mentddoboz all rendelkezésre az iskola titkarsagan.

Stulyos baleseteknél telefonon az orvost illetve a mentdszolgalat segitségét kell kérni.

11.2.4. A tanulo és gyermekbalesetek nyilvantartasa

A tanuld és gyermekbalesetek nyilvantartasat €s jelentési kotelezettségét jogszabaly
szerint kell teljesiteni. A baleseti jegyzOkonyv papiralapu kitoltése a feliigyeletben
érintett pedagdgus, az elektronikus régzités - a rendszergazda informatikai tAmogatésa

mellett - az iskolatitkar feladata.

11.2.5. Intézkedések sulyos, varatlan esemény esetén

Az iskolat sulyos, varatlan esemény, tliz és bombariadd esetén a legrovidebb

menekiilési utvonalon ki kell {iriteni. Az Gtvonal vazlatos rajza az emeleti és foldszinti
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folyoson, illetve zsibongoban van kifiiggesztve. Az osztidlyokban tlizriadd terv
taldlhato /a legrovidebb utvonal feltlintetésével/. A vészhelyzetet szaggatott
csengetéssel kell jelezni. A tlizvédelmi szabalyzat a SZMSZ mellékletét képezi.

Sziikség esetén értesiteni kell az illetékes hatosagokat.

11.3. Intézményi adminisztrdcio

Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e celektronikus uton eldallitott, egyéb (pl. tanligyi adminisztraciés rendszer)

dokumentumok.

11.3.1.4z elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

o cl kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

Szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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11.3.2. 4z elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre

lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely

szintli jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznélora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal

le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye

alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

11.4. Zaro rendelkezések

11.4.1.4 szervezeti és mitkodeési szabalyzat elfogaddsa

A szervezeti és miikodési szabalyzat a didkonkormanyzat , a sziildi munkakozosség €s
az intézményi tanacs véleményezése, a neveldtestiilet dontése, valamint a fenntarto
tobbletkotelezettségek vonatkozasdban vald egyetértése €s jovahagydsa utan 1ép

érvénybe.
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11.4.2. A szervezeti és miikodesi szabdlyzat érvényessége

A Vordsberényi Altalanos Iskola szervezeti- és mikodési szabalyzata 2017.
szeptember 1-én, az iskola fenntartojanak egyetértése utan 1ép hatalyba és hatarozatlan

ideig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, 2017. szeptember 1..

1gazgato
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