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1. rész Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyozas fontosabb elvei, szempontjai

Miikddési szabalyzatunkban tanulokra, neveldkre, az iskolai élet szintereire, kdzOsségeire
vonatkoz6 normakat, itmutatdkat elvarasokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki éltal
ellendrizheté modon biztositsunk teret, garancidkat az 6nallosdghoz, a kozosség érdekeit nem
sértd egyéni onmegvalositashoz. Ugyanakkor szem el6tt tartjuk, hogy az iskolai munka
eredményessége nagyban fligg a nyugodt, biztonsagos légkor meglététdl, az egységes
kovetelményrendszert kdzvetitd tantestiilettdl, az egyértelmi jog - kotelesség - élettér hatarokat

ismer6 gyerekektol, sziiloktol.

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el, az
iskola intézményvezetdje jovahagyta. A szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadéasa elott
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte: az iskolai didkonkormanyzat, az
iskolai Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tandacs. A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint
az egyeb intézményi belsd szabalyzatok (intézményvezetdi utasitdsok) eldirasai minden, az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyre nézve kotelezoek.

I.2. Torvényi eléirasok

A koznevelésrdl szol6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatidrozza meg a koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a neveldtestiilet jogosult. A jelen
szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt: - az iskolai sziil61 szervezetnek, kozdsségnek, a didkdnkormanyzatnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrol, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
1992. évi XXXVIIL. térvény az allamhdaztartasrol

a2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl

16/2013. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

368/2011. Korményrendelet az 4llamhaztartds miikodési rendjérdl

1.3. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Csabdi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény OM azonosito szama: 202962

Egység kodja: FA 0501

Székhelye: 2064. Csabdi, Szabadsag utca 37.

Az alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Az intézménymiikodtetd neve: Székesfehérvari Tankertileti Kozpont

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma:1. szami fiiggelék
Alapitas idépontja: 2014. 09. 01.

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1903

Az intézmény jogallasa: 8 évfolyamos altalanos iskola



Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

javaslata alapjan az Emberi Eréforras Minisztere nevez ki

1.4. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

|.5. Ellatandoé alaptevékenységek
1.5.1. Az ellatando alaptevékenységek leirdsa az alapitd okirat szerint:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.5.2. Az intézmény altal ellatandé feladatok szakfeladat megjeldléssel:

852011  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
(beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam) (az a kiilonleges banasmodot igényld tanulo, aki a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlddési zavarral - sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)
(beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

852022  Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam) (az a kiilonleges banasmodot igényld tanuld, aki a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlddési zavarral - sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.

¢vfolyam)



855911  Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuldk nevelése, oktatasa)

855912  Sajatos nevelési igényl tanuldk napkodzi otthoni nevelése (az a kiilonleges
banasmodot igényld tanuld, aki a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan egyéb pszichés
fejlédési zavarral - sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)
855913 Nemzetiségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914  Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanuldk nevelése, oktatasa)

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése (az a
kiilonleges banasmoédot igényld tanuld, aki a szakértéi bizottsag véleménye alapjan egyéb
pszichés fejlddési zavarral - sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd)

855916  Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése és védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

1.5.3. Szakégazati besorolasa:

- szama: 852010

- megnevezése: Alapfoku oktatés

1.5.4. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok -

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torveény,

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

- akozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.)

Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.
Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

Az iskolai évfolyamok szdma: 8



Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 162 f0.

1.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1.6.1. Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha a torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto
¢s a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik €s
tovabbi megbizasi ciklusat megeldézden a palyazat kiirdsa kotelezd. Az intézmény vezetdjét a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont javaslata alapjan az Emberi Eréforras Minisztere nevezi

ki

1.6.2. Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai f616tt.

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

1.7. Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere, ezen beliil a

szervezeti egységek megnevezése

1.7.1. Szervezeti felépités:
Az intézmény szervezeti abrdjat az I. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az intézményben az aldbbi szervezeti egységek mitkodnek:

also tagozatos iskola egység (a napkozi otthonnal egyiitt)

felso tagozatos iskola egység (a felsds napkdzi otthonnal egyiitt)
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1.7.2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezd:

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfeleld

A konkrét vezetdi beosztasok

@) vezetd beosztasok megnevezése
@) @)
1. LegfelsObb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd helyettes

intézményvezetd helyettes

3. Kozépvezetdi szint

Munkako6zosségek vezetdi

Munkak6zosség - vezetok

1.7.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozd6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd

létszam

Megjegyzés (teljes
A munkakorokben vagy
v o Vezetoknek ) ) .
Vezetdi szinthez kézvetleniil foglalkoztathato részmunkakorre,
tartozo larendelt
beosztasok ararenaert létszam csatolt munka-
munkakoérok
(munkakéronként) | korre valo hivatko-
zds)
Intézményvezetd helyettes 15
Intézményvezetd
v Titkarsag:
0O iskolatitkar 116
216
Intézményvezets-helyettes | Munkak6zosség-vezetok

1.7.4. Az iskola mukodési rendszere
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Az iskolat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Az iskolan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

1.7.5. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapcesolattartés

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.
Az egységségek koordinalt miikodését:
- az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

- a fels6bb és kozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka-, a kozépvezet6i, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

1.7.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat és hataskoroket az 1. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a II. részhez kapcsolodd melleklet
tartalmazza.

1.7.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét Ugy kialakitani, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.
12
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felettesének, vezet6i szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve

helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.
A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett

tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas

munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi

jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

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

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint

kertilnek megallapitasra:

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

Az iktatast:
az iskolatitkar — munkakdri leirdsban meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokonyvben torténik. (Az iktatas papir alapon torténik.)

1.8.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds | Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét 335/2005. (XII. 29.)
képez6 irattari terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) o 3
feliilvizsgalata Intézményvezeto
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak 335/2005. (XI1. 29.)
végrehajtasa Korm. rend. 5. § Intézményvezeto
Osszhang biztositasa folyamatosan a 335/2005. (XI1. 29.)

bels6 szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok €s eljarasok,
illetve az irattari tervek és iratkezelési Intézményvezetd
eljarasok kozott

Korm. rend. 5. §

Az iratok szakszer(i és biztonsagos 335/2005. (XII. 29.)

megOrzésére alkalmas irattar kialakitasa

és muikodtetése Korm. rend. 5. § Intézményvezetd
Az iratkezeléshez sziikséges targyi, 335/2005. (XII. 29.)

technikai és személyi feltételek

biztositésa, feliigyelete Korm. rend. 5. § Intézményvezeto

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve 335/2005. (XI1. 29.)
az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §
Intézményvezeto
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Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeletével megbi-
zott vezetd

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzok szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl, - iratkezelési
segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eléadoiv, eléadoi
munkanapld)

Iratok ¢s adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozéashoz
hasznalt bélyegzokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XI1. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) Intézményvezeto

Nem selejtezhetd iratok illetékes 1995. évi LXVI torvény

levéltarnak adésa 9.§ (1) bek. @) pontja Intézményvezeto
335/2005. (XII. 29.)

Az iratkezelés rendjének Korm. rend. 68. § (1) Intézményvezets

megvaltoztatasa

bek.

1.8.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
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Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén az iratkezelés feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkdreit az
intézményvezet6-helyettes gyakorolja.

1.8.4. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontdsara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy (iskolatitkar, intézményvezeto-
helyettes),

- akozponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),

- névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen

kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

1.8.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként a kiadmanyozéasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre

vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

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

halasztast
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Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas

személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személy
(Intézményvezetd helyettes)

1.8.6. IratkdlcsOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz

kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat

ellatasdhoz, feladatban valo kdzremitkddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolcsondzheti

ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlesondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az

intézményvezetdn keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.
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Mellékletek az 1. részhez 1

. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint

- fenntartd, mikodteto

- kozalkalmazotti tanacs
- szakszervezet,

- didkdnkormanyzat

- sziilG1 szervezet

- intézményi tanacs

- partnerszervezetek

IGAZGATO o Kapcsolattartasi,
egyeztetési, informacios
funkcid
Igazgatohelyettes

v

Vezetési,
iranyitasi

funkcio
Nem pedagogia

szakfeladatot ellatok feletti

(kozvetlen) iranyitési,
vezetési funkciod

\ 4

- als6s munkak6zosség

- fels0s munkakdzosség
-DOK segité pedagdgus
-gyermekvédelmi felelds
- konyvtar

- tanuloszoba, napkozi
-nev.-okt.munkat
kozvetleniil segitok

- als6s munkak6zosség

- fels6s munkak6zosség
- DOK segitd pedagdgus
-gyermekvédelmi felelds
- konyvtar

- tanuldszoba, napkdzi
-nev.-okt.munkat
kozvetlenil segitok
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- egy¢b munkakorben
foglalkoztatottak:
takaritok

-munka-és
tlizvédelmi felelds

- titkarsag




2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok, munkakori leirasmintak

1. Intézményvezet6

Altalanos vezetési feladatok: o Az intézményegységek vezetésével
kapcsolatos feladatok

o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési
feladatok

o Az intézmény koltségvetési szervként vald mitkodésébdl fakado vezetési feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

o A neveldtestiilet vezetése

o A neveld és oktatdmunka iranyitasa, ellendrzése

o A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk, szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése

o Az iskola mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

o Egylittmiikodés a sziildi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal

o Az egyes jogok biztositasa

o A fenntartoval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok o A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok o
A tanulok értékelése

o A nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé6 méltd6 megszervezése o Munkdhoz
szlikséges ismeret megszerzése o A pluszdijazads nélkiil, a rendes munkaidében ellatandd

feladatok
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2. Intézményvezet6 helyettes

Altalanos intézményvezeté helyettesi feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo

kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o Kozvetleniil irdnyitja szervezeti egységében folyd munkat

o felel6s az szakmai munkaért és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok o
A tanulok értékelése o Képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo terlileteken o Segiti
az intézményvezetd tevékenységét o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése o A pluszdijazas

nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok

3. Tanito

Altalanos szakmai feladatok: o A tanit6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok o

Egylittmiikddés a sziilokkel o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

o Alapfoku nevelési-oktatési feladatok o A

tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanulok értekelése

Adminisztracios ¢s tajékoztatasi feladatok
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Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzo rendszer o Egészséges ¢és biztonsagos intézményi
mikddtetéssel kapcsolatos feladatok o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése o Informatikai

eszkozok hasznalata

4. Tanar

Altalanos szakmai feladatok: o A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai
feladatok o Egyiittmiikodés a sziilokkel o Az egyes jogok biztositasa o Mindségiranyitassal

kapcsolatos feladatok o Intézményi és pedagdgus onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok

Részletes szakmai feladatok:

o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok o A
pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok o A tanulok értékelése o Adminisztracios és
tajékoztatasi feladatok o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer o Egészséges és
biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok o Munkéhoz sziikséges ismeret

megszerzése o Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:
o Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok o Informatikai eszkdzok hasznalata
o Tanulokozosség kialakitasanak segitése
o Az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajanak koordinalasa és segitése - dralatogatasok o
Tanitvanyai személyiségének megismerése — erkolcsi, pedagogiai elvarasok szerinti nevelése
o o Hatranyos helyzetii tanuldk segitése
Aktiv pedagogiai kapcsolattartas az osztaly sziil61i munkakdzosségével

Az osztaly tanulmanyi eldmenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése
A tanulok véleményének figyelembe vételével — magatartasuk, szorgalmuk értékelése

o Palyavalasztasi felkészités

o Mozgositas soron 1évo feladatvégzésre, tandran kiviili iskolai tevékenységre

5. Napkozis/egyéb foglalkozast tarté pedagogus
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Altalanos szakmai feladatok:
o A tanit6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok o Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

o A napkozis foglalkozast tartd tanitd alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

o o A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

o o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

o o Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

o o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

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

o o Informatikai eszkozok hasznalata

6. Munkakozosség—vezeto feladatai

e A munkakdzosség éves programjanak dsszeallitasa

e A munkakozosség szakmai munkajanak iranyitasa, segitése

e Modszertani, szakmai értekezletek tartasa, bemutatok szervezése

e Javaslataikkal segitik az oktaté-neveld munka hatékonysagéat, a dontések elokészitését,
megvalositasat

e A munkakozdsség tagjainak tanmeneteit elbiralja, jovahagyésra javasolja

e Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat

o Aktiv részvétel az ellendrzési folyamatokban

e A munkakozosségi tagok esetében — sziikséges helyzetben — intézkedést kezdeményez
magasabb vezetdi szint felé

e A munkakozosség allasfoglalasat képviseli a vezetdi megbeszéléseken
e A palyakezdd fiatalok beilleszkedésének segitése

e Félévente 0sszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkak6zosség tevékenységérol
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Didkonkormanyzat munkajat segito pedagogus feladatai
Az egyes jogok biztositasa

Az intézmény és a didkok érdekeinek képviselete

A didkmozgalom iranyitasa

A tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

Az osztalyokat tdjékoztatja a fogado orairdl, illetve hogy mely iskolan kiviili intézmények
latnak el gyermekvédelmi feladatokat

Tanév elején teljes korli felmérést készit a tanuldk korében

Nyilvantartasba veszi és a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett €s a hatranyos
helyzetli tanulokkal

T4ajékoztatast nyujt az iskolaorvos ¢és az osztalyfonok részére o Sziikség esetén az
osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit o fegyelmi targyaldsokon részt vesz, véleményt
nyilvanit, a tanulé védelmére felhozhat6 indokokat a bizottsag elé tarja

Az iskola tanuldival kapcsolatos jelentéseket, informaciokat a megfeleld szervek részére
idében eljuttatja

Az intézményben a tanuldk €s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézmények cimét illetve telefonszamat

Beszamol éves munkajarol a tanévzard értekezleten

Ugyeletes pedagogus:

A folyoson / udvaron tartdozkodva figyeli a tanulok magatartasat o Ellendrzi az osztalytermek,
folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat

oA neveld naponta tobbszor ellendrzést végez a mosdokban

Az tligyeletes neveld jelenlétével segitse eld a didkok kulturdlt, fegyelmezett, a kdzdosségi
egylittélés szabalyainak megfeleld magatartasat

Intézkedik a kovetkezo esetekben:
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durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén
az éplilet nem rendeltetésszerii hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, stb.)

dohanyzas vagy egyéb iskoldban tiltott szerek hasznalata esetén
az intézménybdl engedély nélkiil térténd eltavozaskor

az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges életmadd biztositasa érdekében figyelmeztesse
a heteseket a tantermek szellztetésére

amennyiben a tanulé méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, ugy az
iigyeletes neveldnek jogaban all eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:

enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanuldt, hogy a rendbontast sziintesse meg

sulyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el
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II. rész A nevelési-oktatasi intézmeényre vonatkozo
szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (iskolai nyitva tartas)

rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartdzkoddsanak

rendjét.

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idotartamat,

- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz6, igy kiillonosen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyé€b diktatarak
aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja
(junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

- aziskolai ¢élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének iddpont;jat,

- azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

25



2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény tanitasi napokon reggel 6% 6ratél délutan 17 %oraig van nyitva.

Pedagogus altali feltigyelet reggel 7 6ratol és délutan 16.30-ig biztositott.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézménvyben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- amunkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint,

az elrendelt talmunka esetén,

az alkalmazottak szamara

is nyitva allo

tartozkodhatnak bent az intézményben.

az iskoléban teljesithetd tanoran kiviili feladatok elvégzésének ideje alatt,

intézményi rendezvények iddtartamara

4. A vezetok nevelési oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartdzkodasanak rendje

Intézményvezeto:

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
730-1600 730-1600 730-1400 szakért6i nap 730-1500/1600
Intézményvezetd helyettes:

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
730-1400 szakértOi nap 730-1600 730-1600 730-1500/1600
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2. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

Az intézményi Onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet (145. §
1. bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.
Az intézményi dnértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kdtelezé miikddtetni, hiszen
az onértekelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az értékelés
alapjat a pedagdéguskompetenciakhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok alkotjak.
Az onértékelés teriiletei:

a pedagogusok onértékelése

az intézményvezetd Onértékelése -

az intézmény onértékelése.
Az intézmény az 6nértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagdra, valamint a vezetd a nevel6testiilet bevondsdval az intézményre vonatkozoan
meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulési, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutin az Gjabb oOnértékelés keretében vizsgalja a programok
megvalodsitasdnak eredményességeét.
Az intézményvezetd megalakitotta a harom fobél allo intézményi Onértékelést Tamogatd
Munkacsoportot. Az intézményi Onértékelés az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport altal
elvégzendd adatgylijtésen alapul, amely —a pedagdégusok, az intézményvezetd és az intézmény
onértékelési folyamataban egyarant- alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.
Az Onértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi Onértékelési terv elkészitésére, a
pedagdgusok onértékelésére, valamint az intézmény onértékelésére vonatkozo elvaras rendszer
meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre vonatkozo
intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjdn. Az onértékelési csoport
folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.
A csoport feladata a belsd ellendrzés:
- oralatogatasok,
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- dokumentumellenorzés,

- interjuk,

- kérdoéives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat bels6 szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

Az onértékelés teriiletei:

A pedagdgus munkdjanak onértékelese és értékelése az alabbi teriileteket vizsgdlja:

a) pedagogiai modszertani felkésziiltség,

b) pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodod on-
reflexiok,

C) atanulas tamogatasa,

d) a tanuldo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség,

e) atanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6  tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre, integracidos tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység,

f) pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

g) kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

h) elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Ezek nem masok, mint a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdégus kompetencidk.

Az intézményvezetd onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

C) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e) a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

Az intézményi onértékelés az aldabbi teriiletekre terjed ki: a)

pedagogiai folyamatok,
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b) személyiség- és kozosségfejlesztés,
C) az intézményben folyo pedagogiai munkaval 6sszefliggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,
e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

f) apedagogiai miikodés feltételei,

g) az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valo
megfelelés.

Az intézményi onértékelés:

Az értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok alkotjak.

Az onértékelés tertiletei:

- apedagdgusok onértékelése

- az intézményvezetd onértékelése - az intézmény onértékelése.

Az intézmény az 6nértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestillet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutin az Gjabb oOnértékelés keretében vizsgalja a programok

megvalodsitasdnak eredményességeét.

2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények A

pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagodgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- a szilil61 kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkorményzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
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ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer
megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:  a)

az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd-helyettese

C) szakmai munkakdzosségek vezetoi

d) kiils6 szakérto

e) intézményi onértékelést tamogatd csoport tagjai

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakdzosségek.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témdaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- oralatogatas,

- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia felmérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezet6 a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
belépés ¢s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a

nevelésioktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkoddsa a kdvetkezok
szerint torténik:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- asziild, gondviseld a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,
- az intézményben mikodé szervezetek (sziiléi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a

tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- atanuldt kisérd személy,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan -
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a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatiban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

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

- vezetoi,- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezeto, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése

kell
(munkakor és név)
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Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes A korban rangidés munkakozdsség-vezetd
A korban rangidés munkak6zosség-vezetd A fiatalabb munkakdzosség-vezetd
A fiatalabb munkak6zosség-vezetd A korban rangidds osztalyfénok
A korban rangidds osztalyfonok Osztalyfonokok kor szerinti sorrendben
Osztalyfonokok kor szerinti sorrendben Napkozis csoportvezetd neveldk és az iskola
tobbi pedagogusa kor szerinti sorrendben

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara

vonatkoz6 jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségil szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé utasitdsnak

kell tartalmaznia.

5. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjéan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az

intézményi tanécs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:

33



- iskolai sziil6i szervezet, k6zosség.

1. A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetdt, valamint

e

- asziildi szervezet vezetdjét

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezeto felel a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodéseért.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- amennyiben a Sziili Szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziil6i
szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyalasa esetén meghivja a sziilo1
szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,- a sziil6i szervezet
szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi dokumentumban meghatirozott
jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara rendelkezésre 4allo, vagy
altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

- aszildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

- asziildi szervezet mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

C) az egyéb jogaval.
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A Sziiloi Szervezet vezetojének feladata

A Sziil61 Szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- ahatéskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A Sziiléi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezdk:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- az osztalyok sziil6i kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti,

- a szilék véleményeiket, javaslataikat az osztdly SZK- elndk, vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el a sziildi valasztmany illetve az iskola vezetdségéhez,

- értekezletek, iilések,

- szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

- aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,

- aszul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
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A Sziiloi Szervezet tisztségviseloi

A Sziil61 Szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Szervezet mikodési

szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.
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6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa az alabbiak szerint boviil:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkako6zdsségre,
- a Sziilé1 Szervezetre
- Intézményi tandcsra
- didkonkormanyzatra
A nevelGtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a

neveldtestiilet miikddéseérdl szo16 belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak kivételével

atruhéazhatja.

2. At nem ruhézhat6 hataskoérok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kvetkezd jogkoreit:

- Pedagdgiai program elfogadasa,
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- a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- Hézirend elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort melyet a neveldtestiilet atruhaz.

3. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhazassal érintett szervek:

Megnevezés

Jogkor jellege

(dontés,
véleményezés

stb.)

Megbizott
szervezet

Beszamolas

Moddja | ldeje
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4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy:

- az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban
miukodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhédzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat €s ha-
taridejét,

- az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot

megfeleld idében rendelkezésre bocséssa.

Atruhézott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy:

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt tartva

gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

5. A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje ¢s modokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése ¢és szobeli tajékoztatas.
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7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét,
formajat €s modjat, beleértve- a pedagogiai szakszolgalatokkal,
- apedagbgiai szakmai szolgélatokkal,
- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- aziskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mas oktatési intézményekkel,

az intézményt tdmogato szervezetekkel;

- egy¢b,

a) koznevelési igazgatassal osszefiiggd szervekkel,

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

C) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

g).az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,

h) a telepiilés egyéb lakosaival.

1. Egves kiemelt intézménvyekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
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1. A fenntartoval, miikodtetdvel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasa,

- afenntart6 altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasa,

- az intézményben folyod gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység, beleértve a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- - apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendérzése.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatds nyljtasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadasa jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsoloddan.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds téjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
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- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktudlis helyzetérdl, tiamogatassal
megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato

legyen; a timogatd ilyen iranyd informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

4. Az egyéb. a koznevelési igazgatassal Osszefiiged szervekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas teruletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

2. A pedagdgial szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyiitt:
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- a gyogypedagogiai tanacsadas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgalat mukodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

3. A Pedagogial Oktatasi Kozponttal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ny1;jtd, az oktatasért felelds

miniszter altal kijelolt intézménnyel, Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal.

A Pedagodgiai Oktatasi Kozpont €s az intézmeény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagobgiai tdjékoztatas,

- ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozod versenyek szervezése, 0Osszehangolasa, -
tanulotdjékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé

jogszabdalyok tartalmazzak.
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4. A gyvermekjoléti szolgalattal és egyvéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel

valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hat6sagokkal,

- oktatasiligyi kdzvetdi szolgalattal,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem

tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervtdl kéri:

- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgdlat kozremitkodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztdsa miatt,

- esetmegbesz€lés — az intézmeény részvételével a szolgélat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,

lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

5. Az egészséoligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiligyi feliigyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellatd Csabdi Kozség Onkormanyzata oldja meg az altala megbizott Medi-At

Szolgaltato Bt. utjan.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzdédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen

targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelent6s.
A Kkiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

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

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi| Az érintett szervezet neve, cime A kapcsolattartas modja
kapcsolat
tipusa
1. Fenntarto Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont folyamatos
8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor
utca 5
Mas  oktatasi 3.1.1 Csabdi Napraforgé Ovoda szliléi  értekezleteken
intézmény valo részvétel,
2.1 Ovodak bemutatkozas
iskolai nyilt napokra
valo
meghivés
iskolai rendezvényekre
vald
meghivas
Golyanap  szervezése
nagy csoportosoknak
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2.2 Altalanos
Iskolak

A Bicskei jaras altalanos iskolai
BICSKEI CSOKONAI  VITEZ
MIHALY ALTALANOS ISKOLA
(2060 Bicske, Szent Istvan u. 42.)
ENDRESZ GYORGY ALTALANOS
ISKOLA (8086 Felcsut, F6 u. 140.)
ESTERHAZY MORIC
NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISSEGI ALTALANOS
ISKOLA (8083 Csakvar, Szabadsag
tér 8.

ESTERHAZY MORIC
NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISSEGI ALTALANOS
ISKOLA GANTI TAGISKOLAJA
(8082 Gant, Béke tér 20.)
HARSFADOMBI NYELVOKTATO
NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA (2065 Mény,
Szent Istvan u. 4.)

ALCSUTDOBOZI JOZSEF NADOR
ALTALANOS ISKOLA (8087
Alcsutdoboz, Szabadsag u. 105.)
ETYEKI NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISEGI ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA (2091 Etyek,

Magyar u. 2.)

SZARI ROMHANYI GYORGY
NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISEGI ALTALANOS
ISKOLA (2066 Szar, Rakoczi u. 41.)
VERTESBOGLARI
NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISEGI ALTALANOS

ISKOLA (8085 Vértesboglar,
Alkotmany u. 14.)

BICSKEI JOZSEF ATTILA
ALTALANOS ISKOLA ES
SZAKISKOLA (2060 Bicske, H3sok
tere 5/b)

A BICSKEI PRELUDIUM ALAPFOKU

MUVESZETI ISKOLANAK
INTEZMENYUNK AZ EGYIK
TELEPHELYE.

rendezvényeken,
versenyeken vald
kolcsonds részvétel
tovabbképzéseken vald
részvétel

48




2.3
Kozépiskolak
A tanulok
érdeklddése
alapjan az
eléz6  tanévi
felvételi
eredmények
alapjan

Székesfehérvari SZC Vajda Janos
Gimnaziuma, Szakgimnaziuma ¢és
Szakkozépiskoldja

2060 Bicske, Kossuth tér 3

Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium
¢s Szakkozépiskola

8086 Felcsut, F6 ut 191.

Székesfehérvari Teleki Blanka
Gimnazium és Altalanos Iskola —
Arany  Janos Tehetséggondozo
Program

8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.

Nyilt napokon  valo
részvétel,  tdjékoztatas
volt diakjaink
teljesitményeirdl,
palyavalasztasi
tajékoztatd tartasa az
iskolaban.

3. Kulturalis
Intézmények

Csabdi Kozségi Konyvtar

Bicskei Egységes Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar
2060 Bicske Kossuth tér 20.

vetélkedok  konyvtari

orak, kolcsonzés
rendkiviili orak,
eldadasok tanulmanyi

versenyek, zslirizés,
eldadasok latogatésa,
bérleti eloadasok

muzeumi
foglalkozasok,
kiallitasok
foglalkozasokon
részvétel
rendezvényekre
meghivasa

vald

vald
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4. Egyéb szerve-
zetek

ESELY CSALAD ES
GYERMEKJOLETI
INTEZMENY

8086 FELCSUT FO
utca.68.

EGYESITETT
CSALADSEGITO  ES
GONDOZASI
KOZPONT —
KAPCSOLAT
KOZPONT

2060, BICSKE ADY E.
UTCA 1.

Fejér Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat

8000 Székesfehérvar,
Matyas kiraly korat 13.

Fejér Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye

2060 Bicske, Szent Istvan
ut 124.

FEJER MEGYEI
VOROSKERESZT
Bicskei
Rendérkapitanysag

Bicskei Tlizoltosag

Bicskei Mentdallomas

esetkonferenciak,

eseti segitségnyujtas,

a tanuldkkal valé rendszeres
foglalkozas,

programokon valo részvétel
eldadasok

a) gyogypedagdgiai tanacsadas,

korai fejlesztés, oktatds €s
gondozas,
b) szakeértdi bizottsagi
tevékenység,

c) a nevelési tandcsadas,

d) a logopédiai ellatas,

e) a tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tanacsadas,

f) a konduktiv pedagogiai ellatas,
g) a gyogytestnevelés,

h) az iskolapszichologiai,
ovodapszichologiai ellatas,
1) a kiemelten tehetséges

gyermekek, tanulok gondozasa.

Szakkori munka tdmogatésa,
versenyek, palyazati
egylittmiikodés

Iskola renddre program
Rendezvények tdmogatasa,
versenyekre felkészités

Rendezvények tdmogatasa,
versenyekre felkészités

Szakkoéri munka tamogatasa,
versenyekre felkészités

5. Egészségiigyi
szolgéltato

MEDI-AT
SZOLGALTATO BT.
BICSKE

egészségligyi szolgaltatisok az
Onkorményzaton keresztiil
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http://info.kezenfogva.hu/szolgaltatasok/33493-fejer-megyei-pedagogiai-szakszolgalat-bicskei-tagintezmenye
http://info.kezenfogva.hu/szolgaltatasok/33493-fejer-megyei-pedagogiai-szakszolgalat-bicskei-tagintezmenye
http://info.kezenfogva.hu/szolgaltatasok/33493-fejer-megyei-pedagogiai-szakszolgalat-bicskei-tagintezmenye

6. Csabdi Kozség A mikodés és a pedagogiai
Onkormanyzatok, Onkormanyzata munka tamogatasa, a
civil szervezetek, karbantartds végzése, palyazati
egyhazak egylttmikodés
Bicske Varos Uszodai szolgaltatas, programok
Onkorméanyzata
A miikdodés ¢és a pedagdgiai
Csabdi Iskolaért munka tadmogatasa, palyéazati
Alapitvany egylittmiikodés
Csabdi, Vasztély Palyazati egylittmiik6dés,
Jovojéért Egyesiilet programok
Magyar Katolikus
Egyhaz Hitoktatas, a cserkészcsapattal
egylittmiikodés
Magyar Reformatus
Egyhaz Hitoktatas, palyazati
egylittmiikodés
Magyar Evangélikus
Egyhaz Hitoktatas
Hit Gytilekezete Hitoktatas
7. Cégek, I Villaggio Etterem Etkeztetés
vallalatok Csabdi
Tesco Herceghalmi Adomanyok rendezvényekre
Logisztikai K6zpont

Hangistall6 Nagyegyhaza

Egyéb bicskei cégek

Groszbusz Kft.
Felcsut

Rendezvények,
egylittmiikodés

palyazati

Uzemlatogatas

Személyszallitas
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az tinnepélyek, megemlékezések rend;jét,

a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,

hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s

feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

2. A hagyomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjéanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
- iinnepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sportversenyek,

- egyeéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai €rintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a feln6tt dolgozokat,

- a sziiloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a sz¢lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolés érvényesiil tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logo)

- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak

leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoladsan tGl Gjabb hagyomdanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megOrzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irnyads) idépontja

Tanévnyito szeptember 1.

53



Aradi vértantik emlékiinnepe oktober 6.

Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktober 23.
Diktaturak aldozatainak napja februar 25.

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe marcius 15.
Holokauszt aldozatainak napja aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Ballagas, évzard junius 2. vagy 3. hete

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)
idépontja

Szeptember 29-i akadalyverseny

intézmény tanuldi és
dolgozai, sziilok

szeptember 4. hete

Zene vilagnapja

also, felso tagozat

oktober 1. hete

Marton-napi rendezvény

also, felso tagozat

november 2. hete

Egészségnevelési hét

also, felsd tagozat

november 3. hete

Mikulas-linnepség

also, felso tagozat

december 6.

Iskolai karacsony

intézmény tanuloi és
dolgozo6i

december harmadik hete

intézmény tanuloi és

Pet6fi-nap dolgozoi, sziildk januar 2. hete
also, felsd tagozat és
Farsang sziileik, az februar
intézmény dolgozdi
Golyana als6 tagozat, marcius vége
yanap ovodasok és sziileik g
Fold napja also, felsd tagozat | &prilis harmadik hete
, . also, felsd tagozat, . p
Anyék napja s7iil8k majus elso hete
L 4 intézmény tanuldi, | majus utolso hete
Csaladi gyermeknap dolgozdi, sziilok
Szinhazlatogatas also, fels6 tagozat | évente tobb alkalommal
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Versenyek, vetélkedok szervezése also, felso tagozat | éves munkaterv alapjan

intézmény dolgozai,

Az iskola évforduldjanak 10 évenkénti tanuloi , .,
. o . . . éves munkaterv alapjan
megiinneplése, iskolatalalkozé szervezése volt dolgozok, volt
didkok

Az intézményi jelkép, viselet, egyéb Kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa

Megnevezés Leiras
Unnepi viselet fehér felso, sotét alj
Logohasznalat iskolai logdval ellatott polo, oklevelek,
kiadvanyok
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9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a rendszeres egészségligyi feliigyelet

¢s ellatas rendjét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer atfogo orvosi, védéndi vizsgalaton vegyenek

részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és

- a védénd

- -fogorvos

egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskolai-egészségligyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése: ambulans rendelés a
Csabdi Kézség Onkorméanyzat rendelési id6ben,
Medi-At Szolgaltato Bt. véddoltas,

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege | szlir8vizsgalat paros

Megbizasi szerzodés osztalyonként,

Az ellatast nyGjto altal az intézményben| testnevelés besorolas,

egészségnevelés, higiénés

toltendd id6: nem meghatarozott
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Az ellatas nytjtasanak helye ellendrzés, tanacsadas

Csabdi, Szabadsag utca 31. — Orvosi rendelé | didkoknak, nyolcadik

osztalyosok zaro6 vizsgalata,

sziilok irasbeli tajékoztatasa a vizsgalat
eredményérol,

szakorvosi beutalas

Az ellatis nyutjtisa soran annak a haziorvosnak | ANTSZ
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel | §sszes haziorvos
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyujtas gyermekjoléti szolgalat

Bicskei Egészségiigyi Kozpont
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b) védoéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése
EGYESITETT CSALADSEGITO ES
GONDOZASI KOZPONT — KAPCSOLAT
KOZPONT

Védonoi Szakmai Egység

2060 Bicske, Kossuth tér 14.

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)
Megbizas

Az ellatdst nyajté 4altal az intézményben|
toltendd 1d0: eseti, szilikség szerint

Az ellatas nyujtasanak helye
Orvosi Rendelé Csabdi

hallasszlirés latasvizsgalat orvosi

ellatas asszisztencidja higiéniai-

tisztasagi sziirdvizsgalat

egészségnevelés tanacsadas sziiloknek,
diakoknak fogaddora oltasok szervezése,
adminisztralasa sziilok irasbeli tajékoztatasa a
vizsgalat eredményérol

szakorvosi leletek begyiijtése, adminisztralasa

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

ANTSZ

Osszes haziorvos
gyermekjoléti szolgalat

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése
Manyi fogorvosi rendeld

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(Alkalomszeri)

Az ellatas nyujtasanak helye
2065 Many Rakoczi u. 67. Orvosi Rendeld

preventiv és terapias gondozas
csoportos szlirdvizsgalat
kezelesek

stirgdsségi (ambulans) ellatas

10. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:
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- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni az intézményi védod, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- ¢és

gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

1. Altalanos elbirasok

A tanulokkal:
- aziskolai tanitasi év, valamint
- szlikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulds stb. elott ismertetni kell a

kovetkez6 védod-0vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozédsokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védoé-ovo eldirdsokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartézkodés soran
meg kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskort tanuld sziildjét
tajékoztatja az iskoldban betartandd védo és ovo eldirdsokrol, ennek keretében ismertetik

a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi

eldirasokat. A tanulo, a tdjékoztatds tudomasulvételét a tdjekoztatds megtorténtérdl szolo

dokumentumon alairassal koteles elismerni.
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- Az iskola gondoskodik a pedagégusok ¢és mads iskolai dolgozdk tliz- ¢és
munkavédelmi  szabdlyzatban =~ meghatdrozott ~ oktatdsainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védd, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

- Testnevelés drara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védo-6vo intézkedések szempontjabol tiltott

eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylirli, mobiltelefon stb.
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2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezet0, a karbantartd és a munkavédelmi felel6s minden tanév kezdete elott
az egész intézményre kiterjedd szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa,
azok megsziintetésére intézkedés meghozatala. Az intézményvezetd kiemelt feladata,
hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- a tanorai és az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,

- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakdrokben:
- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €ges,

- aramiités,

- esés,

e az intézmény kiilondsen balesetveszélyes helyei (tornaterem, informatikaterem, udvar)

e az intézményben elvarhaté magatartasformak,
a tanulok teenddi balesetveszély észlelésekor, illetve bekovetkezett baleset esetén.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen,

- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —

a halézat megfelelé védelmével;
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- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
- hogy az intézményben a tanulok a veszélyesnek mindsiilo gépeket, eszkozoket ne

hasznaljak,
- hogy biztositva legyen az, hogy szamitdégép csak pedagoégus feliigyelete mellett

kertiljon hasznalatra.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket igy taroljak, hogy
azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztilytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségere,

- a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az

intézményvezeto feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, o6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az ¢ 4ltala készitett, hasznalt

pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldok
feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

- baleset esetén azonnal értesitendd (rendelési idoben az iskolaorvos) vagy a baleset
sulyossagatol fliggden a mentdk illetve a sziilok, mentdk kiszallasa esetén a fenntart6 is

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyulod sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat,
- a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkdnyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyzokonyvet tovabbitani kell,

a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre keriiljon,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben ¢életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat,
szdmara az orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilést, egészségkarosodasat,

sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza./
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- lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara: kozremitkddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzkonyvet vesz fel, azt tovabbitja az ligyviteli dolgozo részére

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

kozremikddés az iskolai sziildi szervezet tdjékoztatdsaban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozidsa minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a

tanulobaleseteket kovetod feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely

rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,
- a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- a tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat méas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:

- egesz napos gazsziinet,

az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmeény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezet6 a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
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- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziildk
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsdnak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érint0 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozdan

elore intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedeések

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Bombariado

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanuldk -elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szililok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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12. Azok az iigyek, melyekben a Sziiloi Szervezetet (kozosséget), az Intéz-

ményi tanacsot, Diakonkormanvzatot a Szervezeti és mukodési

szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
p) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzataban kdoteles szabalyozni azokat az
iigyeket, melyekben a sziildi szervezetet (kdzosséget) e szabalyzat véleményezési joggal

ruhazza fel.

A szil6i szervezetet, intézményi tanédcsot, didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ — tovéabbi

jogokkal nem ruhaz fel.

Az intézmény ¢€s az intézményi tanacs kapcsolattartasa

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73.§ (7.) bekezdése alapjan az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérol az
Intézményi tandcsnak, amely az intézmény miitkddésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddeésérol €és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
e) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetok

€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
68



- rendjét,

- formajat,

- a vezetok kozotti feladatmegosztéas rendjét,

- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetoket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gijra szabalyozasra nem

keriil.)

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Legfelsobb
vezetoi €s
felsébb vezetdi
szint:
Intézményvezetd
¢s helyettese

Rendje és form4ja Egyéb
1. szdmu szervezeti| - Csoportos megbeszélések
egység: ideje, rendszeressége: minden honap
els0  hete, elére  egyeztetett
Vezetbség idépontban
- alkalomszeri fontos esemény
megbeszélése: egyeztetett
idépontban
2. szamu szervezeti| - Csoportos megbeszélések,
egység: tajékoztatds: minden honap elsd
szerda
Neveldtestiilet - alkalomszer(i, fontos esemény
megbeszélése: egyeztetett
idépontban

3. szamu szervezeti
egyseg:

Intézményvezeto €és
helyettes

- Csoportos megbeszélések ideje:
napi rendszerességgel

4. szamu szervezeti
egyseg:

Iskolatitkar és
vezetok

- Csoportos ¢és egyéni megbeszélés,
tajékoztatas: napi rendszerességgel
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- Csoportos megbeszélések,:

Also6 tagozatos

Kozépvezetoi munkako6zosségi értekezletek

_ munkak6zosség
szint - Egyéni beszélgetések,
Munkak6z6sség- | Fels6 tagozatos . .,
vezetlk munkakz6sség tajékoztatasok: aktualitdsnak

megfelelden

- hospitalason alapulo
egylittmikodés

- értékeld esetmegbeszélés

- korlevél, versenyfelhivas

- statisztikai adatok megadasa...

sth.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetOk munkakori feladatit az SZMSZ 1. rész 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A kiadmanvyozas szabalvyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 11.5. pontban kertilt szabalyozasra.

4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd
akadalyoztatdsa vagy megbizasa esetén.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan megjelolt személy a felhatalmazasban

meghatéarozott ligyben ¢€s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
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6.A szakmai munkakozosségek egviittmukodése

- egységes értékelési rendszer miitkodtetése

- azalso és felso tagozatos munkakozosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere: oralatogatasok,

szakmai beszélgetések

- sziikkség szerint a feladatmegoldasnak megfelelden kibdvitett vezetdségi iilés a
munkak6zdsség-vezetok bevonasaval

- az igazgatd, az igazgatOhelyettes ¢s a munkakozosség-vezetok munkamegbeszélése havi
rendszerességgel: soron kovetkezd feladatok litemezése, aktudlis kérdések, problémak
megbeszélése

- az iskolai szintli versenyek, rendezvények iddpontjanak egyeztetése, litemezése

- javaslattétel a nevelési értekezletek témajara, a felkésziilés megszervezése, 0sszehangolasa

- atovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa

- egységes tankonyvrendelés

Az egylittmiikodés formai:

- vezetdségi iilések

- problémamegold6 forumok

- hospitalason alapulo6 egyiittmiikodés
- értekeld esetmegbeszélés

- bemutat6 orakon vald részvétel

- szervezett megbeszélések

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodését,
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- a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek osszeallitdsaban,

az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilonésen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek mds intézmény hasonlo

munkako6zdsségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili  kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és egylittmiitkodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti €s

miukodeési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld tanarok oOrainak/foglalkozasainak

latogatasara,

72



- a szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdgusok oOrdinak/foglalkozédsainak
latogatasara, a fejlesztendod teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység ¢évenkénti értékelésére, valamint a

tevékenység haté¢konysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6z0sség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnytjtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zdsség mitkddhet.

Az intézményben aktudlisan miik6dé szakmai munkakozosségek listdjat és a

munkako6zdsségek vezetdit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

1. szdmu szakmai munkak6zosség

A munkak6zdsség neve: Alséd tagozatos munkakozosség

2. szamu szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Felso tagozatos munkak6zosség
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

0) pontja alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az aldbbiak szerint

szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

1. A Pedagodgiai program nyilvanossaga

A Pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék és a tanulok a
pedagbgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik
arrol, hogy pedagogiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya az iskola titkarsagén kertil elhelyezésre

- egy pé¢ldanya az intézmény az aula szekrényében keriil elhelyezésre

- - egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd,

b) elektronikus Uton is elérhetd az intézmény honlapjan.

2. A Pedagdgiai programmal osszefliggd tajékoztatas

A Pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdst az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetok adhatnak.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a

kérdés osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, vagy a sziil6 jogat,

jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A

tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

2. A Hazirenddel 0sszefiigeo tajékoztatas szabalvai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a héazirenddel

kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

1. A Hazirend nvyilvanossaga

A Hazirend nyilvénos.

A hézirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy pe¢ldanyéat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének/tanulonak,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

- egy példanya az iskola titkarsagan keriil elhelyezésre

- egy példanya az aula szekrényében kertil elhelyezésre

b) elektronikus Uton elérhetd az intézmény honlapjan.

2. A Hazirenddel 0sszefiiggd tajékoztatas

Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a Hazirendet:
- a tanulokkal,

- s71l61 értekezleten a sziilokkel.
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A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a Hazirend hatalyos valtozata milyen mdédon

érhetd el (hol, hogyan keriilt sor a nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-

el Osszefiiggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy p¢ldanya az iskola titkarsadgan keriil elhelyezésre

- egy p¢ldanya az aula szekrényében keriil elhelyezésre

- - egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd

b) elektronikus Uton elérhetd az intézmény honlapjan.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a sziilok tajékoztatdsdnak egyes

kérdéseit.
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Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziildknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:

- a tankonyvekrol,

- a tanulméanyi segédletekrol,

- a taneszk6zokrol,

- a ruhazati és mas felszerelésekrdl

- szakkorokrdl, tandran kiviili foglalkozasokrol

amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kolcsondzhetd

- a konyvekrdl,

- a taneszk0zokrol, - a mas felszerelésekrol,

c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nytljtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az iréasbeli tajékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden év junius 15-
ig

A tdjékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tdjékoztatist a
tajékoztatd lapon meghatarozott idépontig a sziilé alairasaval vigye vissza az intézmény
részére.

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

A sziilok tajékoztatasanak formai.

1. Szdbeli tajékoztatas:
- Osszevont, az egész intézményre kiterjedd sziildi értekezletet évente
egyszer, a tanév elsd hetében tartunk.
- A sziildi értekezleteket az osztalyfondk tartja legalabb évente kétszer,
szeptemberben €s februarban, illetve sziikség szerint. T4jékoztatja a sziiloket a
tanév feladatairol, az osztaly problémairol. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke hivhat 0ssze a felmeriilt

problémak megoldésara.
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- Sziildi fogadoorakat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 1
alkalommal tart (altalanos fogaddora). Amennyiben a sziilé a fogadodran kiviil
idépontban is szeretne konzultalni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy

irasban idépontot kell egyeztetnie.

2. Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
- Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket €s irasos
bejegyzéseket az elektronikus napldba rendszeresen bejegyezni.
- A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szama a heti 1
oras targyakbol félévente legalabb 3, a heti 2 6ras tantargyakbol legalabb 5, a 3

vagy tobb oOras targyakbol félévente legalabb 6 érdemjegy.

16. A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
q) pontja alapjan a Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni az
iskoldban a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras)
elézheti meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

1. Az egyezteto eljaras célja
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatdsa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdsége nyitva éll-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedo fél:
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- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,

- a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,

b) a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo:

- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkozd javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyezteto eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezeté eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatdja:
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- biztositja az egyeztetd eljards lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kdzremiikodésével segiti az

egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

5. Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

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

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

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

6. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az €rintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértét vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszego felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan

tartani.
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Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos id6pontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott
legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az egyezteto eljarast vezetd személy kijel6lésétdl szamitott

15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésObb az eljarasi hataridd lejartakor megéallapithatja, hogy a felek az egyeztetd

eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatdsukon, illetve egyiitt a targyaldson megéllapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az

¢érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegvyelmi eljaras felfuigeesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.

- a kezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott iddtartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljarés felfliggesztésérol szold dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tjékoztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,

a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.
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A fegyelmi eljaras folytatasa

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

folytatni kell.

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

A fegvyelmi eljaras megsziintetése

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

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

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
r) pontja alapjan a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az

elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
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A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra,
folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast

kovetben hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utols6 bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KB e

PH

hitelesito
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket ¢és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

iskolaigazgatd hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétabléjara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:
didkigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer

”rr

18. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
s) pontja alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd

adategylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiillé dokumentumokra, valamint - az egyéb

elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus aton eldallitott irat.
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Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely -

nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezeto elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az aldiro.

Az alairo az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes

személy jar el, - aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aléirast létrehozd eszkozzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
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Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl,
hogy milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan

tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezés¢hez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils¢ feliiletén, vagy az adathordoz6 kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell

jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd

rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
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felhasznald szdmara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen

hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozéon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden

torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérol €és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

t) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az

intézményvezetd feladat- €s hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a

munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- €s hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor uj
cimzettje

87




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

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

intézményvezet-helyettes

c) a belsé ellendrzési csoport munkajaval 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat —és hataskorok

intézményvezetd-helyettes

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

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

e) a tovabbképzéssel, képzéssel dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezetd-helyettes

f) a gyermek, tanul6 veszélyeztetettséggel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

osztalyfonokok

g) a munkaidé nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezetd-helyettes

h) gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor uj
cimzettje

a) a pedagodgiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezet-helyettes

b) a munkatervvel 6sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

als6s munkakozosség-vezetd
fels0s munkak6zosség-vezetd

c¢) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a

szakmai munkako6zosségekkel 0sszefiiggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezeté-helyettes,
als6s munkakozosség-vezetd
fels6s munkakozosség-vezetd

d) az iskoldban miikodd egyéb szervezetekkel
Oszszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megszinésével Osszefliggd feladatok kozil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezet6-helyettes,

g) a szakmai ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hatdskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tankonyvfelelds

1) a pedagogus ¢és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakdrok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbol

- ajelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.
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A munkakori leirds mintdk - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja

alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tart6zkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény
biztonsagos miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény
terliletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas

személyeknek.

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

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény auldjaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

Testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkdzok, alkohol, tiiz és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez meltd

ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folydé pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast,

tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
u) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb

jogszabadly altal szabalyozand6 — de més szabalyozasban nem szabéalyozhat6 — kérdéseket.

1. A teljesitménypotlék Osszege

A teljesitménypotlék dsszege jelen SZMSZ-ben:

nem keriil szabalyozasra, mivel van kollektiv szerzddés, €s e tertiletre is kiterjed

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény 43. § (1) bekezdését:

- nem Kkeriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként csatolt adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

3. A tanul¢ altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot
megilleto dijazas
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala
eldallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriild dologért dijazas illeti meg

akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben a tanul6 altal eldallitott és a nevelési-oktatasi intézmény tulajdonaba keriilt
dolgot, alkotast értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotas eladasabol
befolyt 0sszeg alapjan meghatarozott nyereségbdl a tanuld €s az intézmény egyenld aranyban

részesiil.

4. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a

pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogeép:
tanariban elhelyezve,
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- szamitogépes programok, elektronikus tananyagok:
az iskola konyvtaraban elhelyezve
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6lo6an kiadva
- hordozhat¢ elektronikus eszk6zok:

1gény szerint személyre szoloan kiadva: projektor, hordozhaté szamitdgép, CD lejatszo

5. A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos szabalyok:

A tanulmanyi kirandulas szervezése és az utazassal jar6 programok eldtt ki kell kérni a
sziilok hozzajaruldsat. Amennyiben az utazas nem tomegkdzlekedési eszkozzel torténik,
ugy a személyszallitast végzo cégtdl eldzetesen igazolast kell beszerezni arrél, hogy:

- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak,
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- az érintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van,
- az érintett gépjarmi rendelkezik érvényes okmanyokkal
A szervezd pedagogus az utazas megkezdése elott pontos €s teljes korii utas listat készit,
melyet a fenti igazoldsokkal, valamint a sziil6i nyilatkozatokkal egyiitt még a kirandulas

elott a titkarsagon lead.

I11. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

N o g A w0 Db P

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
a) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb

foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
- egyéni, vagy - csoportos pedagdgiai tartalmt foglalkozas,

amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
szakkor

sportkori foglalkozas

egyéb (napkdzis, tanuldszobai) foglalkozas
korrepetalas

versenyekre valo felkészitd foglalkozas

szabadidds foglalkozas

fejlesztd foglalkozas
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8.
9.

tanfolyami foglalkozas

tovabbi, egyeb foglalkozas

1. Szakkori foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklédésének, igényeiknek
megfelelden indit az iskola a felhasznalhat6 orakeret fliggvényében. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr mukodéséért. A szakkoroket fel
kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban €s a munkatervben. Ebbe a korbe tartoznak
tovabba:

o afelvételi elokészitd foglalkozasok a 7. és 8. évfolyamon, illetve

o atehetségfejlesztd foglalkozasok, vizsgafelkészitok.

2. Sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb 2x45 perc

biztosithatd a délutani 6rakban.

3. Egyéb (napkozis és tanuloszobai) foglalkozasok

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a tanuld
napkozbeni ellatdsanak, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét az
egyéb (napkozis) foglalkozast tartdé nevelok munkakozdssége dolgozza ki és rogziti a
hazirendben. A foglalkozasokrél vald rendszeres tdvozashoz az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes engedélye sziikséges. Indokolt eseti tdvozast a csoportvezetd
nevel6 engedélyezheti.

Az elbiralds mindkét esetben a sziild irasos kérelme alapjan torténik.

4, Korrepetalas
A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo fel-zarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd
altal megbizott pedagdgus tartja. Az als6 tagozat korrepetalasai az drarendben

rogzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.
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Felsé tagozatban képesség szerinti csoportbontdssal, illetve tandran kiviili foglalkozas

keretében a szaktanarok javaslatara torténik.

5. Versenyekre valo felkészito foglalkozasok

Tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel az iskolai szinten kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilonb6z6
intézmények, szervek (teriileti, megyei, orszagos) altal meghirdetett versenyekre. A

tanulok felkészitése egyéni vagy kiscsoportos formaban torténik.

6. Szabadidds foglalkozasok

Az iskola pedagogusai a tanitasi 6rak utan az érdekl6dé tanulok részére programokat,
foglalkozasokat szerveznek a tanitas utani szabadid6 szervezett, feliigyelt hasznos
eltoltése céljabol. Iskolan kiviili rendezvények a tanul6 eldzetes irasos sziildi engedéllyel

vehet részt

7. Fejleszto foglalkozasok

A pedagdgiai szakszolgalat javaslata alapjan a tanulok fejlesztd foglalkozasokon vesznek
részt gyogypedagodgus vagy fejlesztépedagogus iranyitasaval. A foglalkozasokon a

tanulok készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi
kovetelmények elsajatitasara alkalmassa valjanak. A programba vett tanulok megjelenése

a foglalkozasokon kotelezd, a hianyzast igazolni kell.

8. Tanfolyami foglalkozasok
A tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének fliggvényében indit. Az iskola éltal
szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild kéri a tanfolyamvezet6tol. A

tanfolyamokon val6 részvétel a havonta eldre fizetett dij fejében torténik.

9. Tovabbi egyéb foglalkozasok, hitoktatas:

A hitoktatas szervezését az illetékes hitoktatok végzik.
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10. Az iskola tanuléi, kozosségei (osztalyok, didkonkormanyzat, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, didk- és DOK nap, disco,
kirandulas, sziil6-nevelo talalkozo, stb.

Az ilyen jellegh rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézményvezetonek.

A rendezvényen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
b) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a

feln6ttoktatas formait.

Az intézményben:

L feln6ttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra

3. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérol €és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés

c) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
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1. A didkonkormanvyzati szerv, a didkképviselo, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasdhoz
szlikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak; - megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mukdodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény milkodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasardl (irasbeli meghivo)

a didkdnkorményzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezetok ¢és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikodik a

didkonkormanyzatot segitd pedagogus.
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2. A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat iiléseihez, programjaihoz sziikséges helyiséget,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikodéshez anyagi tamogatast nyujthat,

- a didkonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkénkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:

- tanterem, tornacsarnok, iskolaudvar

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
rendezvények hirdetésére és megtartasara az iskola hangosito berendezései, fénymasoldja

audio- vizualis eszkozei, helyiségei, és informatikai berendezései

A didkdnkorményzat tdmogatéasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit és berendezésit a miikodése erejéig

térités nélkiil hasznalhatja,

4. Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a Szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
azokat az tigyeket, melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal

ruhazza fel.
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A didkdnkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel:

A diakonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

5. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
d) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdoteles szabalyozni az iskolai

sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s rendjét.

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

- az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve
- az 1skolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikodd didksport egyesiilet (DSE)

A DSE mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan miikodik.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatds adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentumok atadasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- intézmeényi belsd szakmai ellendrzés,

- egy¢éb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartas rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikddo un.

egyéb foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miikodo szervezet.

99



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

- hatarozza meg.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmara:
- a miikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.

- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkoroknek egytitt kell miikddniiik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,

- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo6 szabalyok.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsd

szakmai ellendrzés targya is.

A sportkor legalabb a félév és tanév lezarasakor tdjékoztatja az intézményt az altala elért

szakmai eredményekrol.
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6. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
f) pontja alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a

gyermekek, tanulok egészségét veszeélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet.

1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanuldk
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik
az intézményi kockdzatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

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

2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:
- Az intézmény vezetGje latja el az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat az intézményvezet6-helyettes és az osztalyfonokok bevonasaval..

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd

helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény

hirdet6tablajara.

- Minden pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az
intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld
egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi, - tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni
a jelzést:
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- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanulo.

3. Intézkedések

Ha a tanul6é védelmében indokolt, az intézményvezetd, megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az ifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza

meg a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd korlilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev tv.

17.§ (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a
tanuld6 nem megfeleld testtartasat, mozgasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy
szakorvosi szlirdvizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt

gyogytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi szervezetekkel,

mas hatdsagokkal.
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7. Iskolai konyvtar SZMSZ

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

Az iskolai konyvtar feladatait a Polgarmesteri Hivatal épiiletében miikodo Kozségi

Konyvtar latja el, ami a Fejér Megyei Konyvtar fiokkonyvtara.

A konyvtart az iskola tanuldi €s dolgozoi nyitva tarasi idoben, kedden és csiitortokon 12-16
oraig latogathatjak.

A jovoOben, az iskola felujitasi munkainak befejezése utan szandékunkban all egy 6nallo
iskolai konyvtart 1étrehozni, ahogyan az a szakmai alapdokumentumunkban szerepel. Az
erre iranyulo torekvéseknek kdszonhetden palyazati forrasokbol be tudtunk szerezni
konyveket, de ezek hely hianyaban a folyoson vannak szekrényben, kdlcsonzésiik

pedagdgus 4ltal, az erre a célra fenntartott fiizetben vezetve lehetséges.

TankoOnyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, (tehdt mindenki), az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.
Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegbdl megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai tankonyvtar allomanyaba kertil.

2. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

A tankonyvek kiosztasat és ennek adminisztralasat az iskola pedagdgusai a

tankonyvfelelds pedagogus iranyitasaval végzik. A tankonyvet atvevd tanulok, illetve
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szlilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ................. -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdasommal
igazoltam. ........cccceennne. -ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja :

Kelt:

......................................... atvevo alairasa
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1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Jogszabalyok:

2011. évi CXII. térvény az informaciészabadsagrol

. 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése a vonatkozé

jogszabalyok figyelembevételével

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottair6l az intézmény
nyilvantart

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitési rendjének kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan idore szol.
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. Adatkezelési  szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett

kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Nyilvantarthato adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagodgus oktatasi azonositdé szdmat, személyes
adatait, elérhetOségeit, végzettségeit, a jogviszonya idStartamat és heti munkaidejének
mértekeét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvantartja az 6raado tanarok: nevét, sziiletési
helyét, idejét, nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével

kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd szamat.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

o a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat

megnevezese, szama,
. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

. a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok;
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul;

. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;
. tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok;

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok;

o a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

° a tanulo oktatasi azonosito szama;

. mérési azonosito;

o a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

o a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;
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. a tanulé magatartdsanak, szorgalméanak ¢&s tudasénak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;

o a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
. a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

o a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok;
. a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka;

. az orszagos mérés-¢értékelés adatai.

3. Adatok tovabbitasa

Az Nkt.-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok az adatok:
. a fenntartonak,

. a kifizet6helynek,

. a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

. a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak adatai

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatirozott — miikddtetdje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil
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. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitasa c€ljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, tligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, * iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az
érintett iskolahoz,

. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

. a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakodhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

. az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa c€ljabol, tovabba a nyilvantartd

szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanulo

. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s
a nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

. az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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. magatartdsa, szorgalma ¢és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

. didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban

meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazolasahoz szilikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt,

aki kozremukodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével
val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem szilikséges.
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5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatidsra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

6. A koznevelés informacios rendszere és a hozza kapcsoldodd KRETA rendszer

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés

jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggod
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodé intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

. aki tanuldi jogviszonyban all,
. akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
. akit nevel6 és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak, e akit

pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

. akit éraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuloi nyilvantartads a tanulo
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neveét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége

tényet,

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét, ® tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¢évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithatd a szolgéltatdst nyUjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére

hivatott részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR- ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito

adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-

és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve

az azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének

a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
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értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti

at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét €s idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére &és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartds tavollétének idotartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére

hivatott részére, tovabba az adatok pontossagénak, teljességének, iddszeriiségének

biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében

azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti

at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorlasa az ligyek aldbb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdégusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
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. a tanulok nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitésa;

. az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

. a tanuldi és az alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése;

. a KIR rendszerében meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

. a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa

iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének;

. egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelO feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
. a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért;
J a tanulok iskolai felvételével, atvételével, kozépfoku intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatos adattovabbitas.

Iskolatitkar:

J a tanulok adatainak kezelése;

. a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése;

. a didkigazolvanyok kiallitdsdhoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa.
Osztalyfonokok:

. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziiloknek;
. a tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az igazgatonak,

igazgatohelyettesnek.

Az iskolai weblap szerkesztésének koordindldsdval megbizott pedagogus:
. beszerzi a hozzédjaruldst a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol, didkoktol és

sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek meg;
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. beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akiktol
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

. a fentiekben emlitett hozzajarulas éaltalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,
. az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes moddszerrel

vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordozd, amely a kdzalkalmazott jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. a kozalkalmazott személyi anyaga;

. a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat;

. a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok;

. a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama, TAJ szdma, addéazonositd szama;

. a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, amelynek alapja:

. a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata;
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. a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
. birdsag vagy mas hatosag dontése;

. jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

. az intézmény vezetdje és helyettesei;

. az intézmény gazdasagi;

. az iskolatitkar;

. a vVonatkozo torvény szerint jogosult személyek;
. sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol

val¢ torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

. az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettesei
. az intézmény gazdasagi ligyintézdje
. az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és

jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagot zart szekrényben kell drizni.
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A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett

kozalkalmazotti alapnyilvantartas, amely kézzel irtan vezetett.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles tajékoztatni

a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért €s karbantartasaért az intézmény

vezetdje a felelOs.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

. az intézmény vezetdje;

. az intézményvezeto-helyettes;

. az iskolatitkar

. a KRETA rendszerben az
osztalyfénokok

A tanuldi személyi iratok és adatok védelmére ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint az
alkalmazottak személyi irataira és adataira.

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A didkok személyi adatai kozott a Knt.-ben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:
. Osszesitett tanuldi nyilvantartas;

. torzskonyvek;
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. bizonyitvanyok;
e beirasi naplo, (KRETA)
. osztalynaplok,(KRETA)

. diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniligyigazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

. a tanul6 neve, osztalya, oktatasi azonosité szama
. szlletési helye és ideje, apa, anya neve;

J allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama;
. a tanul6 altaldnos iskoldjanak megnevezése;

. allampolgarsaga;

. didkigazolvany szama.

. TAJ szama

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas

minden év szeptember 15-ig elkésziil.

A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

"o

9.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott elektronikus alairast nem alkalmazzuk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

. intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

. az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelenté-
sek;

. a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A fent felsorolt elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egy¢b elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai hal6zataban egy erre a célra
létrehozott mappéban taroljuk. Ehhez a mappahoz az igazgat6 altal felhatalmazott személyek

(iskolatitkat, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesiilésiik

rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a tanuld6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az

adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan a bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté forméaban

koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozadsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

. a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

. a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

. a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1ddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni
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a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatanak

mellékletét képezi.

121



IV. rész Figgelék

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejer megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont meg; érvari Tankeriileti Kzpont
OM azonosité: 202962

Csabdi Pet5fi Sandor Altalinos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzen koznevelesrol szélé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti 1 a lési-oktatasi inté k mikodésérdl és a
o y latar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdmében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumo! adom
A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Csabdi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
2. Feladatellitisi helyei

2.1. Székhelye: 2064 Csabdi, Szabadsag utca 37.
3.  Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

3.1.  Alapité szerv neve: Emberi Erbforrasok Minisztériuma

3.2, Alapitdi jogkdr gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvéri Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petdfi Sandor utca 5.
4. Tipusa: dltalanos iskola
5. OM azonosit6: 202962

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2064 Csabdi, Szabadsag utca 37.
6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatds
6.1.12. alsé tagozat, felsé tagozat
6.1.13. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

atobbi gyermekkel 16val egyiitt lhetd, oktath sa]atos nevelesl |genyu gyerrnekek tanulék nevelése-oktatasa
6.1.14. ékos, beszéd ékos, hal 2y egyéb pszichés fejlodési
zavaml kuzdok &z vi fe ékos - hallasi fogyatékos, érzék vi fogyatekas latasi fogyatékos)

6.1.15. iségi és etnikai ki égi tanulok éltal iskolai 1és-oktatasa 1-8. évfoly

6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanul6szoba
6.1.3. a feladatellatési hely maximélisan felvehetd tanuldi létszama: 162 £
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 2064 Csabdi, Szabadsag utca 37.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 89
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 809 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozisi tevékenységet nem folytath
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Gyuriczané Sétér Eva a Csabdi Pet6éfi Sandor Altalanos iskola
intézményvezetdjeként nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és milikddési szabalyzat nem rd

tobblet terhet a Fenntartora.
Csabdi, 2018. 11. 07.

Gyuriczané Sotér Eva

intézményvezetd
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Z.aro rendelkezés

A Csabdi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2018. november 07.

napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs €s a sziiloi szervezet vezetdsége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak egyetértésével lép

hatalyba, és ezzel az ezt megeldz0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet dontésével, a sziil6i
szervezet vezetOsége ¢€s a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs véleményezésével és a

fenntarto egyetértésével lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= a fenntarto
= anevel6testiilet,
= az iskola igazgatoja,
= asziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,
= adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége

® az intézményi tanacs

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat életbe 1ép: 2018. 11. 08.
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A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat, valamint annak

mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat 2018. november 6. napjan tartott iilésén véleményezte.

Csabdi, 2018. 11. 06.

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje és segitd tanara

A Csabdi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai sziiléi szervezet 2018. év november ho 06. napjan tartott iilésén

véleményezte.
Csabdi, 2018. 11. 06.

szUl6i szervezet vezetdje

A Csabdi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak

mellékleteit az intézményi tanacs 2018. év november ho 06. napjan tartott iilésén véleményezte.
Csabdi, 2018. 11. 06. s

intézményi tanacs képviseldje

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskola neveldtestiilete 2018. év 11. h6 07. napjén tartott ilésén véleményezte €s

elfogadta.

igazgatd
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