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I. rész Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyozas fontosabb elvei, szempontjai

Miikodési szabalyzatunkban tanuldkra, nevelOkre, az iskolai ¢€let szintereire, kozosségeire
vonatkozd normakat, atmutatokat elvarasokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki altal
ellendrizhetd modon biztositsunk teret, garancidkat az 6nallosdghoz, a kozosség érdekeit nem
sértd egyéni Onmegvalositashoz. Ugyanakkor szem eldtt tartjuk, hogy az iskolai munka
eredményessége nagyban fligg a nyugodt, biztonsagos légkor meglététdl, az egységes
kovetelményrendszert kdzvetitd tantestiilettdl, az egyértelmii jog - kotelesség - élettér hatarokat

ismer gyerekektdl, sziiloktol.

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan a nevelOtestiilet fogadta el, az
iskola intézményvezetdje jovahagyta. A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa elott
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte: az iskolai didkonkormdényzat, az
iskolai Iskolaszék, az Intézményi Tanacs. A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az
egyéb intézményi belsd szabalyzatok (intézményvezetdi utasitdsok) eldirasai minden, az

intézménnyel jogviszonyban allo személyre nézve kotelezoek.

I.2. Torvényi eloirasok

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatédrozza meg a koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira

vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogaddsara vonatkozd dontés meghozatalara a neveldtestiilet jogosult. A jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt: - az iskolai iskolaszéknek, kozosségnek, a diakonkormanyzatnak. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

26/1997. NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol
1992. évi XXXVIIL toérvény az allamhdztartasrol

a2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérol

16/2013. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rend;jérdl

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

368/2011. Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérol

1.3. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény OM azonositd szama: 202962

Egység kodja: FA 0501

Székhelye: 2064. Csabdi, Szabadsag utca 37.

Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntartd neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Az intézménymiikddtetd neve: Székesfehérvari Tankertileti Kozpont

A Csabdi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma:1. szamu fiiggelék
Alapitas idépontja: 2014. 09. 01.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1903

Az intézmény jogallasa: 8 évfolyamos altalanos iskola



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

javaslata alapjan az Emberi Er6forras Minisztere nevez ki

1.4. Az intézmény tevékenysége

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

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

I.5. Ellatandé alaptevékenységek
1.5.1. Az ellatand6 alaptevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.5.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeloléssel:

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

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam) (az a kiilonleges banasmodot igényld tanulo, aki a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
¢évfolyam)

852021  Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
(beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

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

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

évfolyam)



855911 Altaldnos iskolai napkozi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulok nevelése, oktatasa)

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése (az a kiillonleges bandsmodot
1génylo tanuld, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarral -
sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

855913  Nemzetiségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulok nevelése, oktatasa)

855915 Sajatos nevelési igényll tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése (az a
kiilonleges banasmoédot igényld tanuld, aki a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan egyéb
pszichés fejlodési zavarral - stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd)

855916 Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése és védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

1.5.3. Szakégazati besorolasa:

szama: 852010

megnevezése: Alapfoku oktatas

1.5.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény,
a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.)

Kormanyrendelet.
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési 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 {6.

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 mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto
¢s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezd. Az intézmény vezetdjét a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont javaslata alapjan az Emberi Er6forras Minisztere nevezi

ki

1.6.2. Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény alkalmazottai folott.

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

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

szervezeti egységek megnevezése

1.7.1. Szervezeti felépités:
Az intézmény szervezeti abrajat az I. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az intézményben az alabbi szervezeti egységek miikddnek:

alsé tagozatos iskola egység (a napkozi otthonnal egytitt)

fels6 tagozatos iskola egység (a felsds napkozi otthonnal egyiitt)
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1.7.2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirdja a kdvetkezo:

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfeleld

A konkret vezetoi beosztasok

1) vezetd beosztasok megnevezése
2 )
1. Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd helyettes

intézményvezetd helyettes

3. Kozépvezetdi szint

Munkako6zosségek vezetdi

Munkak6zosség - vezetok

1.7.3. Az egyes vezetoi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd

létszam

Megjegyzés (teljes

A munkakérékben vagy
v Vezetoknek , , .
Vezetoi szinthez N . foglalkoztathato részmunkakorre,
. kozvetleniil
tartozo
, alarendelt .,
beosztasok - létszam csatolt munka-
munkakorok
(munkakoronként) | korre valo hivatko-
zds)
Intézményvezetd helyettes 1 16
Intézményvezetd
v Titkarsag:
0 iskolatitkar 1 16
2 16

Intézményvezetd-helyettes

Munkak6z6sség-vezetok

1.7.4. Az iskola mukodési

rendszere
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Az iskolat az intézményvezetd iranyitja, 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 miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
vezetok,
illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

1.7.5. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egyiittmiitkodnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az egységségek koordinalt mitkodését:
az intézményvezetd iranyitod tevékenysége, valamint

a felsobb ¢€s kozépszintii vezetdk feladatellatasa biztositja.

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

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kézépvezetd, €s magasabb vezetd kdzotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

1.7.6. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

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

1.7.7. Az intézményi helyettesités rendje

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

szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.
12
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felettesének, vezetéi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve

helyettesének kell gondoskodnia.

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

végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy felelésségével megegyezo.

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

munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlésa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

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

jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

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

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 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 tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden
kozpontilag torténik.

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

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokonyvben torténik. (Az iktatas papir alapon torténik.)

1.8.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas | Feladatelldato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét 335/2005. (XII. 29.)

képez0 irattari terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) o 3

feliilvizsgalata Intézményvezeto

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

végrehajtasa Korm, rend. 5. § Intézmeényvezeto

Osszhang biztositasa folyamatosan a 335/2005. (XII. 29.)

belsd szabalyzatok, az alkalmazott X 45

informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, orm. rend. 5. §

illetve az irattari tervek és iratkezelési Intézményvezetd

eljarasok kozott

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

megorzésére alkalmas irattar kialakitasa

¢s mukodtetése Korm. rend. 5. § Intézményvezeto

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, 335/2005. (XII. 29.)

technikai és személyi feltételek

biztositasa, feliigyelete Korm. rend. 5. § Intézményvezeto

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve 335/2005. (XII. 29.)

az intézmény iratkezelési szabalyzatdban

meghatarozott kovetelmények szerinti - Korm. rend. 6. § ., Y
Intézményvezeto

megszervezese
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Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezeles
feliigyeletével megbi-
zott vezeto

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansdgok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol, - iratkezelési
segédeszk6zok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eléadoiv, eléadoi
munkanapld)

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

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

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrol

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

Az intézményvezeto,

mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

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

Az intézményvezeto,

mint az iratkezelés

feliigyeletével
megbizott vezeto

335/2005. (XIL. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) Intézményvezeto
Nem selejtezhetd iratok illetékes 1995. évi LXVI torvény
levéltarnak adasa 9.§ (1) bek. g) pontia Intézményvezeto
335/2005. (XII. 29.)
Az iratkezelés rendjének
Korm. rend. 68. § (1) Intézményvezets

megvaltoztatasa

bek.

1.8.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
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Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartods tavolléte
esetén az iratkezelés feliigyeletétnek a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az
intézményvezeto-helyettes gyakorolja.

1.8.4. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

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

a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd 4altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy (iskolatitkar, intézményvezeto-
helyettes),

a kozponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),

névre érkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen

kiildeményeket felbontéas nélkiil kell eljuttatni hozza.

1.8.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre

vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

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

halasztast
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Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ- SZMSZ-ben meghatarozott személy

, L ) (Intézményvezetd helyettes)
ben meghatédrozott esetekben torténhet mas

személy altal

1.8.6. IratkdlcsOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kozremiikdéshez az intézményvezetd jovahagyasaval

kolcsonozheti ki iratot,

az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenérzésével kapcsolatban az ellendrzok az

intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.
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Mellékletek az 1. részhez 1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

A 4

fenntart6, miikkodteto
kozalkalmazotti tanacs
szakszervezet,
didkdnkormanyzat
iskolaszék

intézményi tanacs
partnerszervezetek

IGAZGATO | , Kapc’sc‘)la.lttartési’, ‘
egyeztetési, informacios
funkcio
Igazgatohelyettes
Y
Vezetési,
iranyitasi
funkcio
Nem pedagogia

(kozvetlen) irdnyitasi,
vezetési funkciod

szakfeladatot ellatok feletti

4

als6s munkak6zosség

fels6s munkak6zdsség -
DOK segitd pedagogus -
gyermekvédelmi felelds

konyvtar

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

als6s munkakozdsség

felsds munkak6zosség

DOK segité pedagogus
-gyermekvédelmi felelds

konyvtar

tanul6szoba, napkdzi
-nev.-okt.munkat
kozvetleniil segitok

egyéb munkakorben
foglalkoztatottak:
takaritok
-munka-¢és
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok, munkakori leirasmintak

1. Intézményvezeto

Altalanos vezetési feladatok: o Az intézményegységek
vezetésével kapcsolatos feladatok

o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodod
vezetési feladatok

Az intézmény koltségvetési szervkeént valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

A neveldtestiilet vezetése
A nevel6 és oktatomunka iranyitasa, ellendrzése

o A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk, szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése
Az iskola miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Egyiittmiikddés a iskolaszéktel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal
Az egyes jogok biztositasa

A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A tanulo6 nevelésével kapcsolatos feladatok o A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

o A tanuldk értékelése

A nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd6 méltd megszervezése o Munkahoz

sziikséges ismeret megszerzése o A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando

feladatok
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2. Intézményvezeto helyettes

Altalanos intézményvezet6 helyettesi feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval vald

kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

Kozvetlenil irdnyitja szervezeti egységében folyé munkat

felel6s az szakmai munkaért €s a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok o
A tanulok értékelése o Képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo6 teriileteken o Segiti
az intézményvezetd tevékenységét o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése o A pluszdijazas

nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok

3. Tanito

Altalanos szakmai feladatok: o A tanitoi feladattal kapesolatos altalanos szakmai feladatok o

Egyiittmiik6dés a sziilokkel o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

Alapfoku nevelési-oktatési feladatok o A
tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok A
tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer o Egészséges €és biztonsdgos intézményi
miikddtetéssel 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 Egylittmiikddés a sziilokkel o Az egyes jogok biztositdsa o Mindségiranyitassal

kapcsolatos feladatok o Intézményi és pedagogus onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok

Részletes szakmai feladatok:

Alapfoku nevelési-oktatési feladatok o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok o A
pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok o A tanuldk értékelése o Adminisztracios és
tajékoztatasi feladatok o Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer o Egészséges €s
biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos feladatok o Munkahoz sziikséges

ismeret megszerzése o Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

o Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok o Informatikai eszk6zok
hasznalata o Tanulok6zosség kialakitasanak segitése

o Az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajanak koordinalasa €s segitése - oOralatogatasok
o Tanitvanyai személyiségének megismerése — erkolcsi, pedagdgiai elvardsok szerinti
nevelése o o Hatranyos helyzetli tanulok segitése

Aktiv pedagdgiai kapcsolattartas az iskolaszékkel
Az osztaly tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése A

tanulok véleményének figyelembe vételével — magatartasuk, szorgalmuk értékelése
o Palyavalasztasi felkészités

Mozgositas soron 1év feladatvégzésre, tanoran kiviili iskolai tevékenységre

Napkozis/egyéb foglalkozast tartéo pedagogus
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Altalanos szakmai feladatok:
o A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok o Egylittmiikodés a

sziilokkel o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A napkozis foglalkozast tartd tanitd alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

o A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

o Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

o Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

o Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkakozosség—vezeto feladatai
A munkak6zosség éves programjanak Osszeallitasa
A munkakoz0sség szakmai munkéjanak irdnyitasa, segitése
Mobdszertani, szakmai értekezletek tartasa, bemutatok szervezése
Javaslataikkal segitik az oktat6-neveld munka hatékonysagat, a dontések elokészitését,
megvaldsitasat
A munkak6zosség tagjainak tanmeneteit elbirdlja, jovahagyasra
javasolja Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat
Aktiv részvétel az ellendrzési folyamatokban
A munkakozosségi tagok esetében — sziikséges helyzetben — intézkedést kezdeményez
magasabb vezetdi szint felé

A munkak6zosség allasfoglalasat képviseli a vezetdi megbeszéléseken
A péalyakezdd fiatalok beilleszkedésének segitése

Félévente 0sszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérdl
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus feladatai

Az egyes jogok biztositasa

Az intézmény ¢és a didkok érdekeinek

képviselete A diakmozgalom irdnyitasa

A tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai
Az osztalyokat tajékoztatja a fogadd orairol, illetve hogy mely iskolan kiviili

intézmények latnak el gyermekvédelmi feladatokat

Tanév elején teljes korti felmérést készit a tanulok korében

Nyilvantartasba veszi €s a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a

hatranyos helyzetti tanulokkal

Tajékoztatast nyujt az iskolaorvos és az osztalyfonok részére o Sziikség esetén az
osztalyfonokkel kdrnyezettanulmanyt készit o fegyelmi targyaldsokon részt vesz, véleményt
nyilvanit, a tanul6 védelmére felhozhat6 indokokat a bizottsag el¢é tarja

Az iskola tanul6ival kapcsolatos jelentéseket, informaciokat a megfeleld szervek részére
id6ben eljuttatja

Az intézményben a tanulok és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi

feladatot ellatd intézmények cimét illetve telefonszamat

Beszamol éves munkajardl a tanévzaro értekezleten

Ugyeletes pedagogus:
A folyoson / udvaron tartézkodva figyeli a tanulok magatartasat o Ellendrzi az

osztalytermek, folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat

oA neveld naponta tobbszor ellendrzést végez a mosdokban

Az ligyeletes neveld jelenlétével segitse el6 a diakok kulturalt, fegyelmezett, a kozosségi

egylittélés szabalyainak megfeleld magatartasat

Intézkedik a kovetkez6 esetekben:
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durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén
az épiilet nem rendeltetésszerti hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, stb.)

dohanyzés vagy egyéb iskolaban tiltott szerek hasznalata
esetén az intézménybdl engedély nélkiil torténd eltdvozaskor

az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges ¢letmod biztositasa érdekében
figyelmeztesse a heteseket a tantermek szelldztetésére

amennyiben a tanuld méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, ugy az
tigyeletes neveldnek jogaban all eldonteni, hogy milyen szankcidt alkalmaz:

enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanulot, hogy a rendbontast szlintesse meg

stlyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el
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rész A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo
szabalyok

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

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

benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikddés rendjét, ezen belill a
gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetok intézményben vald benntartdozkodasanak

rend;jét.

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

a sziinetek idOtartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo,
igy kiilonosen az aradi vértantik (oktober 6.), a kommunista €s egyéb diktaturak aldozatainak (februar
25.), a holokauszt dldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-
el és az oktober 23-ai nemzeti ilinnepek, valamint az iskola hagyomaényai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

az iskolai ¢lethez kapcsolodoé linnepek megiinneplésének iddpontjat,

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.
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2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény tanitasi napokon reggel 62 4ratol délutan 17 2L Oraig van nyitva.
Pedagbgus altali feliigyelet reggel 7 6ratol és délutan 16.30-ig biztositott.

A nyitva tartds rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint,
az elrendelt tilmunka esetén,
az iskolaban teljesithetd tandran kiviili feladatok elvégzésének ideje alatt,
az alkalmazottak szdmara is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara

tartozkodhatnak bent az intézményben.
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2. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézményi onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (145. §
bekezdésében) leirtak értelmében kertil sor.

Az intézményi onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kdtelezd miikddtetni, hiszen
az Onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az értékelés

alapjat a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok alkotjak.

a pedagogusok onértékelése

az intézményvezetd onértékelése - az

intézmény Onértékelése.
Az intézmény az onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagdgiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a nevelbtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatdrozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az Gjabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvaldsitasanak eredményességét.
Az intézményvezeté megalakitotta a harom fébol 4allo intézményi Onértékelést Tamogatod
Munkacsoportot. Az intézményi Onértékelés az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport altal
elvégzendo adatgytijtésen alapul, amely —a pedagdgusok, 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
pedagogusok onértékelésére, valamint az intézmény onértékelésére vonatkozo elvaras rendszer
meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre vonatkozo
intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az onértékelési csoport
folyamatos feladata, hogy a feliilleten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.
A csoport feladata a belso ellendrzés:

oralatogatasok,
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dokumentumellendrzés,
interjuk,
kérddives felmérések.
A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsé szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

Az onértékelés teriiletei:

A pedagdgus munkdjanak onértékelese és értékelése az alabbi teriileteket vizsgdlja:

pedagogiai modszertani felkésziiltség,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolddo on-
reflexiok,

a tanulas tAmogatasa,

a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmodd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz

sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

a tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozé  tarsadalmi-kulturdlis — sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység,

pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas, valamint

elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

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

Az intézményvezeto onértekelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése.

Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki: a)

pedagdgiai folyamatok,
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személyiség- és kozosségtejlesztés,
az intézményben foly6 pedagogiai munkéval sszefiiggd eredmények,

bels6 kapcsolatok, egyiittmitkddés, kommunikacio,
az intézmény kiilsé kapcsolatai,

a pedagogiai mikodés feltételei,

az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi 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 teriiletei:

a pedagogusok onértékelése
- az intézményvezetd onértékelése - az intézmény onértékelése.
Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
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 azutan az Ujabb oOnértékelés keretében vizsgilja a programok

megvalositdsdnak eredményességét.

2. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tdmasztott kovetelmények A

pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

az iskolaszék, €s a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
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ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

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

hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

3. A pedagodgiai munka bels ellenOrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult: a)
az intézmény vezetdje,
az intézményvezetd-helyettese
szakmai munkak6zosségek vezetoi
kiils6 szakértd
intézményi Onértékelést tamogatd csoport tagjai
A pedagdgiai munka belsd ellenérzésébe bevonhatdk a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai k6zOsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas,
felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

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

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan -
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
belépés ¢s benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelésioktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok

szerint torténik:
kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

a sziilo, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodéskor,
az intézményben miikodo szervezetek (iskolaszék stb.) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa

érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

a tanulot kisérd személy,

minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli

engedély, és szilikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan -
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a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti €s miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

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

vezetdi,- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

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

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

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezet0, illetve a vezetO 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 rangidds munkakzosség-vezetd
A korban rangidés munkak6zosség-vezetd A fiatalabb munkako6zosség-vezetd
A fiatalabb munkako6zdsség-vezetd A korban rangidés osztalyfonok
A korban rangidds osztalyfénok Osztalyfonokok kor szerinti sorrendben
Osztalyfénokok 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 felelosségi 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 belsd utasitdsnak

kell tartalmaznia.

A vezetok és az iskolai iskolaszék (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az intézményi

tanacs, valamint az iskolai iskolaszék (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
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iskolai iskolaszék, kozosség.

A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

iskolaszéket hozhatnak létre.

Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
az intézményvezet6t, valamint

a iskolaszék vezetdjét

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezet felel a iskolaszékekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

amennyiben az Iskolaszék kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

tajékoztassa az iskolaszéket arrol, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és az iskolaszék
véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja az iskolaszék
képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,- az iskolaszék szamara
jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban meghatdrozott jogkoreinek
gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara rendelkezésre 4allo, vagy dltala
elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

az iskolaszék mitkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

az iskolaszék miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy az iskolaszék szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy az iskolaszék élhessen:

a véleménynyilvanitasi jogaval,

a javaslattételi jogaval.

az egyéb jogaval.
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Az Iskolaszék vezetojének feladata

Az Iskolaszék vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 1don beliil
gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

Az Iskolaszék és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszéEl€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység az iskolaszék
vezetdjével,

kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldsdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

a sziilék véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez,

értekezletek, iilések,

iskolaszék képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa az iskolaszék tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
azon dokumentumok, iratok 4dtadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkor
gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

az iskolaszék nevére sz06l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

az iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
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Az Iskolaszék tisztségviseldi

Az Iskolaszék aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket az Iskolaszék miikddési

szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék nyilvanossagra hoz.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe
tartoz6 tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhazéasara, tovabba a

feladatok ellatasdval megbizott beszdmoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa az aldbbiak szerint boviil:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
bizottsagara,
a szakmai munkakdzosségre,
az Iskolaszékre
Intézményi tanacsra
didkonkormanyzatra
A nevel6testiilet jogkoreit a nevel6testiilet hatékony feladat- €s hataskor gyakorlasa céljabol a

nevel6testiilet miikodésérdl sz616 belsd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szamara meghatdrozott hataskordket a 2. pontban meghatarozottak

kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruhézhato hataskoérok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

Pedagdgiai program elfogadasa,
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a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadésa,

Hazirend elfogadasa.

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

3. Az atruhézott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket az dtruhazéssal érintett szervek:

Megnevezés

Jogkor jellege

(dontés,
véleményezés
stb.)

Megbizott
szervezet

Beszamolas

Modja

Ideje
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és

kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az 4truhazé joga, hogy:

az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskoldban
mukodo szervezetekre ruhazza,

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési hataridot,

az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas modjat és ha-
taridejét,

az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot

megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhédzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

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

a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:

az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott tartva

gyakorolja,

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

5. A beszdmolasra vonatkozo6 szabalyok
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kdteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A tajékoztatdsra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
szobeli tajékoztatas,
a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
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A Kkiilso 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 muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdételes a kiilsd kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve- a pedagdgiai szakszolgélatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

az iskola egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntartoval, mikodtetovel,
mas oktatasi intézményekkel,
az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
egy¢b,
koznevelési igazgatassal 0sszefiiggd szervekkel,
a pedagogiai szakszolgélatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal;
az egészségligyi szolgaltatoval;
egyeb kozosségekkel:
g).az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

a telepiilés egyéb lakosaival.

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

Az intézmény ¢€s a fenntarto, kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkddtetése,

az intézmény miikkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasa,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasa,

az intézményben folyo gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenység, beleértve a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

szobeli tajékoztatas nyujtasa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadésa jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsoloddan.

2. Mas oktatési intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,
kulturalis,

sport ¢és egy¢b jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

egymas kolcsonos tdjékoztatasa az oktatas szinvonalarol, 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 adésakor.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktualis helyzetérol, timogatassal
megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéallapithato

legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Az egvéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiged szervekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
a Korméanyhivatallal,

mas az oktatas teriiletén 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 pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyiitt:
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a gyogypedagdgiai tanacsadas,

a fejleszt6 nevelés,

szakértoi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholégiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

3. A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért

felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel, Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal.

A Pedagogiai Oktatasi Kozpont és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikddik egyiitt:
a pedagdgiai értékelés,
a szaktanacsadas, tantargygondozas,
a pedagobgiai tajékoztatas,
a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa, -
tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges maddjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.
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A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel

valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

személyekkel,

intézményekkel és

hatosagokkal,

oktatastligyi kozvetdi szolgalattal,

az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervtdl kéri:

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi szolgalattol,

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremitkddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa miatt,
esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,

lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5. Az egészséoligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas
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Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiligyi feliigyeletét az iskolai- egészségligyi
feladatokat ellatd Csabdi Kozség Onkorményzata oldja meg az altala megbizott Medi-At

Szolgaltatd Bt. utjan.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

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

igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen

targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

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

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi
kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve, cime

A kapcsolattartas modja

1. Fenntart6

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor
utca 5

folyamatos

Mas oktatasi
intézmény
2.1 Ovodak

3.1.1 Csabdi Napraforgd Ovoda

sziiloi értekezleteken|
valo részvétel,
bemutatkozas

iskolai nyilt napokral
vald

meghivas

iskolai rendezvényekre
valo

meghivas

Golyanap szervezeése
nagy csoportosoknak
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2.2 Altalanos
Iskolak

A Bicskei jaras altalanos iskolai
BICSKEI  CSOKONAI VITE]
MIHALY ALTALANOS ISKOL/
(2060 Bicske, Szent Istvan u. 42.)
ENDRESZ GYORGY ALTALANOS
ISKOLA (8086 Felcsit, F6 u. 140.)
ESTERHAZY MORI(
NYELVOKTATO NEME]
NEMZETISSEGI ALTALANO:!
ISKOLA (8083 Cséakvar, Szabadsa
tér 8.

N

T

Qg V=11

ESTERHAZY MORIC
NYELVOKTATO NEMET
NEMZETISSEGI ALTALANO:

P

ISKOLA GANTI TAGISKOLAJ/
(8082 Gant, Béke tér 20.)
HARSFADOMBI NYELVOKTATO
NEMET NEMZETISEG
ALTALANOS ISKOLA (2065 Many,
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, Hosok
tere 5/b)

BICSKEI PRELUDIUM ALAPFOKU
MUVESZETIISKOLANAK
INTEZMENYUNK AZ EGYIK
TELEPHELYE.

rendezvényeken,
versenyeken valo
kolesonos részvétel
tovabbképzéseken  vald
részvétel
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23

Kozépiskolak Nyiltnapokon vald
A tanulok|  Székesfehérvari SZC Vajda Janos| részvétel, tajékoztatas
érdeklddése Gimnaziuma,  Szakgimnaziuma ¢és| volt didkjaink]
alapjan az|  Szakkozépiskolaja teljesitményeirdl,
el6z6  tanévi[ 2060 Bicske, Kossuth tér 3 palyavalasztasi
felvételi Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium|  tajékoztatd tartisa az
eredmények ¢s Szakkozépiskola iskolaban.
alapjan 8086 Felcsut, Fo ut 191.
Székesfehérvari  Teleki Blanka
Gimnazium és Altalanos Iskola —
Arany  Janos Tehetséggondozd
Program
8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.
3. Kulturalis Csabdi Kozségi Konyvtar vetélkedok  konyvtari
Intézmények orak, kolcsonzés
Bicskei Egységes Miivel6dési rendkiviili orak,
Kozpont €s Konyvtar| eldadasok  tanulmanyi

2060 Bicske Kossuth tér 20.

versenyek, zslirizés,
eléadasok latogatésa,
bérleti eldadasok

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 Pedagogiai
Szakszolgalat

8000 Székesfehérvar,
Matyas kiraly korat 13.

Fejér Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye

2060 Bicske, Szent Istvan
ut 124.

FEJER MEGYEI

VOROSKERESZT
Bicskei

Rendorkapitanysag
Bicskei Thzoltosag

Bicskei Ment6allomas

esetkonferenciak,
eseti segitségnyujtas,
a tanulokkal valo
foglalkozas,
programokon valo részvétel
eldadasok

rendszeres

a) gyogypedagdgiai tandcsadas,
korai fejlesztés, oktatds  ¢és
gondozas,

b) szakértoi
tevékenység,

¢) a nevelési tandcsadas,

d) a logopédiai ellatas,

e) a tovabbtanulasi,
palyavalasztési tanacsadas,

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

bizottsagi

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

gyermekek, tanulok gondozasa.

Szakkoéri munka tamogatasa,
versenyek, palyazati
egylittmiikddés

Iskola rendére program
Rendezvények tdmogatasa,
versenyekre felkészités
Rendezvények tdmogatasa,
versenyekre felkészités

Szakkoéri munka tamogatasa,

versenyekre felkészités

5. Egészségligyi
szolgaltato

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
http://info.kezenfogva.hu/szolgaltatasok/33493-fejer-megyei-pedagogiai-szakszolgalat-bicskei-tagintezmenye

6. Csabdi Kozség A mukodés ¢és a pedagdgiai
Onkorményzatok, Onkorményzata munka tamogatésa, a
civil szervezetek, karbantartds végzése, palyazati
egyhazak egylttmiikddés
Bicske Véros Uszodai szolgaltatas, programok
Onkormanyzata
A miikddés és a pedagogiai
Csabdi Iskolaért] munka tamogatdsa,  palyazati
Alapitvany egylittmiikodés
Csabdi, Vasztély| Pélyézati egyiittmiikddés,
Jovojéért Egyesiilet programok
Magyar Katolikus
Egyhaz Hitoktatds, a cserkészcsapattal
egylttmiikddés
Magyar Reformatus
Egyhaz Hitoktatas, palyazati
egylittmiikddés
Magyar Evangélikus
Egyhéz Hitoktatés
Hit Gytilekezete Hitoktatas
7. Cégek, IVillaggio Etterem Etkeztetés
vallalatok Csabdi
Tesco Herceghalmi Adomaényok rendezvényekre

Logisztikai Kozpont

Hangistall6 Nagyegyhaza

Egyéb bicskei cégek

Groszbusz Kft.
Felcsut

Rendezvények, palyazati
egylttmiikddés

Uzemlatogatas

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti ¢és Miikddési 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 tlnnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,

hozzavetbdleges idopontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

2. A hagyomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
megorzése, illetve

novelése.

A hagyomanyépolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyoméanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
tinnepségek, rendezvények,
egy¢b kulturalis versenyek,
egy¢€b sportversenyek,

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

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
a felndtt dolgozokat,
a sziiloket,
a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

a sz¢lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozod konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

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

A hagyomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:
jelkép haszndlataval (logo)

tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

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

hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irényads) idépontja

Tanévnyito szeptember 1.
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Aradi vértantik emlékiinnepe oktdber 6.

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

Az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharc emlékiinnepe marcius 15.
Holokauszt 4ldozatainak napja aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Ballagés, évzaro junius 2. vagy 3. hete

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
¢érintettek kore

A rendezvény
(hozzéavetdleges)
idépontja

Szeptember 29-i1 akadalyverseny

intézmény tanuloi és
dolgozoi, sziilok

szeptember 4. hete

Zene vilagnapja

also, felso tagozat

oktober 1. hete

Marton-napi rendezvény

also, felso tagozat

november 2. hete

Egészségnevelési hét

also, felso tagozat

november 3. hete

Mikulés-iinnepség

also, felso tagozat

december 6.

Iskolai karacsony

intézmény tanuloi és
dolgozoi

december harmadik hete

Pet6fi-nap intézmény tanuléi €s |januar 2. hete
dolgozoi, sziilok
also, felso tagozat és
Farsang sziileik, az februar
intézmény dolgozoi
Golyana als6 tagozat, marcius vége
yanap dvodsok és sziileik g
Fold napja also, felsO tagozat | aprilis harmadik hete
. also, felso tagozat .
Anyék napja 1 n > |majus elsd hete
Y PJ sziilok J
L4 intézmény tanuldi, |majus utolso6 hete
Csaladi gyermeknap Ty e ol !
dolgozoi, sziilok
Szinhazlatogatés also, felso tagozat  |évente tobb alkalommal
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Versenyek, vetélkedok szervezése also, felsO tagozat | éves munkaterv alapjan

intézmény dolgozoi,
Az iskola évforduldjanak 10 évenkénti tanuloi

, L , , , , éves munkaterv alapjan
megiinneplése, iskolatalalkozd szervezése | volt dolgozok, volt

didkok

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

Megnevezés Leiras
Unnepi viselet | fehér felsd, 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-oktatdsi intézmények mukodésérdl 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 egészségiigyi feliigyelet

¢s ellatas rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldk

a tankotelezettség végeig évenként legalabb egyszer atfogo orvosi, védondi vizsgalaton vegyenek

részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
az iskolaorvos €s
a védono
-fogorvos

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskolai-egészséotigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése:
Csabdi K6zség Onkorményzat
Medi-At Szolgéltato Bt.

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Megbizasi szerzodés

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendd id6: nem meghatarozott
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ambulans rendelés a
rendelési idoben,
védooltas,
sziirévizsgalat paros
osztalyonként,

testnevelés besorolas,
egészségnevelés, higiénés




Az ellatas nytjtasanak helye

Csabdi, Szabadsag utca 31. — Orvosi rendeld

ellenorzés, tanacsadas

didkoknak, nyolcadik

osztalyosok zar6 vizsgalata,

szlldk irasbeli tajékoztatasa a vizsgalat
eredményérol,

szakorvosi beutalas

Az ellatas nyujtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel

egyiittmiikddve torténik a szolgaltatas nytjtas

ANTSZ
Osszes haziorvos gyermekjoléti
szolgélat Bicskei Egészségiigyi

Kozpont
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védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése
EGYESITETT  CSALADSEGITO ES
GONDOZASI KOZPONT — KAPCSOLAT]
KOZPONT

Védondi Szakmai Egység

2060 Bicske, Kossuth tér 14.

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

Az ellatast nyajto altal az intézményben|

toltendd 1d6: eseti, sziikség szerint

Az ellatas nyujtasanak helye
Orvosi Rendeld Csabdi

hallassziirés latasvizsgalat orvosi

ellatas asszisztenciaja higiéniai-

tisztasagi sziirfvizsgalat

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

szakorvosi leletek begytijtése, adminisztralasa

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénonek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egytittmikodve torténik a szolgaltatas nytjtas

ANTSZ
0sszes haziorvos
gyermekjoléti szolgalat

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése
Manyi fogorvosi rendeld

Az ellatast nyujtod foglalkoztatasanak jellege
(Alkalomszerii)

Az ellatas nyujtasanak helye
2065 Many Réakoczi u. 67. Orvosi Rendel6

preventiv és terapids gondozas

csoportos sziirdvizsgalat
kezelések
siirgdsségi (ambulans) ellatés

10. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

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

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

gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Altalanos eloirasok

tanulokkal:
az iskolai tanitasi év, valamint
sziikség szerint tanodra, foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a

kovetkezo védo-0vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
a tanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru tanuld sziilgjét
tajékoztatja az iskoldban betartandd védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik
a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriad6é tervet, valamint a balesetvédelmi
eldirasokat. A tanulo, a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szold

dokumentumon aléirassal koteles elismerni.
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Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és
munkavédelmi szabéalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védo, 6vo eldirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre kerlilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

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

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

Az intézményvezetd, a karbantartd és a munkavédelmi felelés minden tanév kezdete elott
az egész intézményre kiterjedd szemlét tart, melynek célja a baleseti forrdsok 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 tanuldkban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,

atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

kozuti kozlekedési balesetek,

mérgezes,

fulladas,

€ges,

aramiités,

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

az intézményben elvarhaté magatartasformak,
a tanulok teenddi balesetveszély €szlelésekor, illetve bekovetkezett baleset esetén.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az éplileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen,

hogy a tanulok elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —

a hal6zat megfeleld védelmével,
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hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
hogy az intézményben a tanulok a veszélyesnek mindsiilé gépeket, eszkdzoket ne

hasznaljak,
hogy biztositva legyen az, hogy szdmitogép csak pedagogus feliigyelete mellett

keriiljon hasznélatra.

A pedagdgusok feladata, hogy:

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

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kdzosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok

biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

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

intézményvezetd feladata.

A pedagbégus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az ¢ altala készitett, hasznalt

pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, 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
tanulok felligyelete, 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 fenntarto is
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
a kivizsgalas sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat,
a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanul6 esetén a sziilonek,
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiljon,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
a halalat (haléalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat,
szdmara az orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza./
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lehetdve teszi az iskolai iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara: kozremikodik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozo6 tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, azt tovabbitja az ligyviteli dolgozo részére
sulyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl, kozremiikodik a
baleset kivizsgalasaban,
kozremiikodés az iskolai iskolaszék tdjékoztatasaban, és a tanulobalesetek kivizsgalasdban
valo részvétele biztositasaban,
intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mitkodik kozre a

tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:
az ¢érintett hatdsagokat,

a fenntartot,
a sziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:

egeész napos gazsziinet,

az épiilet biztonsagos 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

kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd

a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
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amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat €rintd tanitasi sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan

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

A rendKkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tuz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadéterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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Azok az iigyek, melyekben a Iskolaszéket (kozosséget), az Intéz-ményi

tanacsot, Diakonkormanyzatot a Szervezeti és miukodési

szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

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

pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni azokat az
tigyeket, melyekben a iskolaszéket (kozOsséget) e szabalyzat véleményezési joggal

ruhazza fel.

A iskolaszéket, intézményi tanacsot, didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ — tovabbi

jogokkal nem ruhéz fel.

Az intézmény és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73.§ (7.) bekezdése alapjan az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérdl az
Intézményi tandcsnak, amely az intézmény mitkddésével kapcsolatos alldspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szadmara.

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-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
e) pontja alapjan a Szervezeti é¢s Mitkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni - a vezetok

¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
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rendjét,

formajat,

a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,

a kiadmanyozas ¢és képviselet szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetOket, €s a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra szabalyozasra

nem keriil.)

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Legfelsébb
vezetdi és
felsdbb vezetdi
szint:
Intézményvezetd
¢s helyettese

Rendje és formaja Egyéb
1. szamu szervezeti| - Csoportos megbeszélések
. ideje, rendszeressége: minden honap
egység: ! -
els6  hete, elére egyeztetett
Vezetbség id6épontban
- alkalomszert fontos esemény
megbeszélése: egyeztetett
idépontban
2. szamu szervezeti| - Csoportos megbeszélések,
egyseg: tajékoztatds: minden hoénap elsd
szerda
Nevel0testiilet - alkalomszerti, fontos esemény)
megbeszélése: egyeztetett
idépontban

3. szamu szervezeti
egyseg:

Intézményvezeto €s
helyettes

- Csoportos megbeszélések ideje:
napi rendszerességgel

4. szamu szervezeti
egyseg:

Iskolatitkar és
vezetok

- Csoportos ¢s egyéni megbeszelés,
tajékoztatas: napi rendszerességgel
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- Csoportos megbeszélések,:
Also6 tagozatos
munkak6z0sség
szint - Egyéni beszélgetések,
Munkak6zosség-  Fels tagozatos

Kozépvezetdi munkakozdsségi értekezletek

vezeték munkakdzossé g 1aJCKoZtatasoK= akfualitasnak

megfelelden
hospitalason
alapul¢6 egyiittmiikodés

értékeld esetmegbeszélés

kortevel, versenyfelhivas
statisztikai adatok megadésa...

stb.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetok munkakori feladatit az SZMRBZ 1. rész 2. sz. mell¢klete tartalmazza.

3. A kiadmanvyozas szabalyai

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

Az intézmény képviseletének szabalvyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

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

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan megjeldlt személy a felhatalmazasban

meghatarozott ligyben €s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

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

egyseges eértekelési rendszer mikodtetése

az also ¢és felsd tagozatos munkakozosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere: dralatogatasok,

szakmai beszélgetések

szlikség szerint a feladatmegoldasnak megfelelden kibdvitett vezetdségi iilés a
munkak6zdsség-vezetdk bevonasaval

az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetdk munkamegbeszélése havi
rendszerességgel: soron kovetkezd feladatok iitemezése, aktudlis kérdések, problémak
megbeszélése

az iskolai szintli versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, litemezése

javaslattétel a nevelési értekezletek témajara, a felkésziilés megszervezése, 6sszehangolasa

a tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak dtadasa

egységes tankonyvrendelés
Az egyiittmiikodés formai:

vezetdségi lilések
problémamegoldd forumok
hospitalason alapul6 egylittmiikodés
értékeld esetmegbeszélés

bemutat6 drakon vald részvétel

szervezett megbeszélések

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

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

a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikdését,
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a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

a szakmai munkak6zosségek részvételét pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddési feladatai:

a szakmai munkakozdsségek — vezetdik kozremiikddésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktat6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakozosségek egymassal i1s egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilonésen az adott évi

mindségcélok tekintetében;

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiitkddhetnek mas intézmény hasonlo

munkako6zosségével.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasi rendje:

a szakmai munkakozosségek intézményen beliilli kapcsolattartdsat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiillonb6z6 véleményezési, €s egyiittmitkodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a szakmai munkak6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és

miikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek pedagogusok munkédjat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,
a szakmai munkak6z6sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,
a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,
a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozéasainak

latogatasara,
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a szakmai munkakdzosséghez tartozd pedagogusok Orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatésara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a

tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakdz0sség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait

az éves munkatervében is meghatarozhatja.

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

szakmai munkakdzosség miikodhet.
Az intézményben aktudlisan miik6do szakmai munkakozosségek listajat és a

munkak6zosségek vezetdit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

szaml szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Alséd tagozatos munkakdzosség

2. szamu szakmai munkak6zosség

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

1. A pedagodgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

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

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

szabalyozza a tajékoztatas szabdlyait:

1. A Pedagogiai program nyilvanossaga

A Pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék és a tanuldk a
pedagodgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik
arrdl, hogy pedagdgiai program:
papir alapu példanyai koziil:
egy példanya az iskola titkdrsagan kertiil elhelyezésre
egy példanya az intézmény az aula szekrényében keriil elhelyezésre
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd, b)

elektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan.

A Pedagogial programmal 0sszefligg0 tajékoztatas

A Pedagoégiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-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 elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, vagy a sziild jogat,

jogos érdekét sértené.)

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

tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekili adatok szabalyzatat.

2. A Hazirenddel 0sszefiiged tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabdlyozza a hazirenddel

kapcsolatos tajékoztatds rendjét.

1. A Hazirend nvilvanossaga

A Hazirend nyilvanos.

A hézirend:
papir alapu példanyai koziil:
egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek/tanulonak,
egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
egy példanya az iskola titkdrsagan kertil elhelyezésre

egy p¢ldanya az aula szekrényében keriil elhelyezésre

elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

2. A Hazirenddel 0sszefiiggd tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a Hazirendet:
a tanulokkal,

sziil6i értekezleten a sziil6kkel.
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A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatéarozasra keriil az, hogy a Héazirend hatalyos valtozata milyen modon

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

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

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

el 0sszefliggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
papir alapu példanyai koziil:
egy példanya az iskola titkarsagan keriil elhelyezésre
egy példanya az aula szekrényében kertil elhelyezésre
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kdzvetleniil

elérhetd b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A szil6k tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tdjékoztatasanak egyes

kérdéseit.
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Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot

szolgaltat a sziil6knek a megel6z6 tanév végén: a) azokrol:

a tankonyvekrol,

a tanulmanyi segédletekrol,

a taneszk6zokrol,

a ruhézati és mas felszerelésekrol

szakkorokrol, tandran kiviili foglalkozasokrol
amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség
lesz, b) az iskolatol kolcsondzhetd

a konyvekrdl,

a taneszk6zokrol, - a mas felszerelésekrol,

¢) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadadsok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd dtadasanak hatarideje: minden év junius 15-
ig

A tajékoztatdéval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tédjékoztatist a
tajékoztatd lapon meghatarozott idépontig a sziild aldirasaval vigye vissza az intézmény
részeére.

A szl részére legaldbb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.

A sziilok tajékoztatasanak formai.

Szobeli tajékoztatas:

A sziil6i1 értekezleteket az osztalyfonok tartja legalabb évente kétszer,
szeptemberben ¢és februarban, illetve sziikség szerint. Tajékoztatja a sziiloket a
tanév feladatairdl, az osztaly problémairdl. Rendkiviili sziildi értekezletet az
osztalyfonok vagy az iskolaszék hivhat 6ssze a felmertilt problémak

megoldésara.
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Sziil6i fogadodrakat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 1
alkalommal tart (altalanos fogadodra). Amennyiben a sziil6 a fogaddoran kiviil
idépontban is szeretne konzultalni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy

irasban idépontot kell egyeztetnie.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irdsos
bejegyzéseket az elektronikus naploba rendszeresen bejegyezni.
A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szama a heti 1
oOras targyakbol félévente legalabb 3, a heti 2 6ras tantargyakbol legaldbb 5, a

3 vagy tobb oras targyakbol félévente legaldbb 6 érdemjegy.

16. A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban
a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé 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. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

Az egyezteto eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljarés lefolytatasanak
lehetOsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e: a) a sérelmet elszenvedo
fel:
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a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
a kotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanulo, és

a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulod, 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 vezeto

személyre vonatkozo6 javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is

javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyezteto eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezeto 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 lebonyolitdsdhoz 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 kozremiikddésével segiti

az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

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

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

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

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

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 érintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértét vehet igénybe.
a sérelmet szenvedo felet, valamint

a kotelezettségszegd felet arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan

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

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzkonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap 4ll rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
legkésdbb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd

eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet az

érintettek €s az egyeztetd eljarast vezetd személy aldirjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

az irasbeli megallapodast - mellékelve,

a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon.

a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast
Az eljaras felfliggesztésérol sz616 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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A fegyelmi eljaras folytatdsa

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 kertil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
ido6tartama lejart - meg kell sziintetni.

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

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvosléasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljarads megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
pontja alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az

elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét.
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A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra,

folyamatosan,

ha idészakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast

kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
a hitelesités iddpontjat,
a hitelesito alairasat,

az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ......... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

Kl e,

PH

hitelesitod
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

iskolaigazgatd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

didkigazolvany €s pedagogus igazolvany igényld rendszer

”r

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
s) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikddési 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 eszkoz Gtjan értelmezhetd

adategyilittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

az elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumokra, valamint - az egyéb

elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus Gton eloallitott irat.
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Az ilyen iratot:
elektronikus alairassal kell ellatni, és

elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely

- nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
aki intézmény nevében az aldiras 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 alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehoz6 eszkozzel kapesolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
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Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrol,
hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan

tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:
adathordozokat,
az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell

jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé 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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felhasznal6 szamara a tordlt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen

hozzaftérhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6tol fiiggden

torténhet:
torléssel,

az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

pontja alapjan a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az

intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket, valamint a

munkakori leiras-mintakat.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

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

1.1. Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor uj
cimzettje
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az alapdokumentumokkal 9sszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

a mindségiranyitassal 6sszefliggd feladatok koziil intd
atadott feladat- és hataskorok

zményvezeto-helyettes

a belso ellendrzési csoport munkajaval 6sszefiiggd int
feladatok koziil atadott feladat —€s hataskorok

¢zményvezetd-helyettes

adat nyilvantartassal, kezeléssel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a tovabbképzéssel, képzéssel osszefliggd feladatok in
kozil atadott feladat- és hataskorok

¢zményvezetd-helyettes

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 0sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

osztalyfonokok

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezetd-helyettes

gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

egy¢b atadott feladat- €s hataskorok
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1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat-és hataskor
hataskorok cimzettje

a) a pedagodgiai programmal osszefiiggo feladatok intézményvezeto-helyettes
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel osszefiiggé feladatok koziil atadott alsés munkakozosség-
feladat- és felsos munkakozosség-vezeto

¢) a nevelotestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a intézményvezeto-helyettes,

alsos munkakozosseg-vezeto

szakmai munkakozosségekkel osszefiiggo feladatok felsés

munkakozosség-vezeto
koziil atadott feladat- és

d) az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel
oszszefiiggé feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony Kkeletkezésével és
megsziinésével osszefiiggo feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatas megszervezésével 6sszefliggd feladatok intézményvezetd-helyettes,
koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellenOrzéssel 0sszefiiged feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel 0sszetiiggd tankonyvielelds

feladatok koziil atadott fetadat-"€s hataskorok

1) a pedagdgus ¢és didkigazolvanyokkal 6sszefliggd

feladatok koziil atadott fetadat=—¢s hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai - terjedelmi

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

alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzataban meghatdrozhatja az intézmény
biztonsagos miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelez6 az intézmény
teriiletén tartozkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas

személyeknek.

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

a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

tiizvédelmi szabalyzat,

munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtaldlhatoak az intézmény auldjaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez

mélt6 ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast,

tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
pontja alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb

jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

A teljesitménypotlék Gsszege

A teljesitménypotlék 6sszege jelen SZMSZ-ben:

nem keriil szabalyozésra, mivel van kollektiv szerzddés, ¢€s e teriiletre is kiterjed

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

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

nem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabéalyokat.
Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként csatolt adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg.

A tanulo altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot
megilleto dijazas
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala
eléallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéaba keriilé dologért dijazas illeti meg

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

Amennyiben a tanul6 altal eléallitott és a nevelési-oktatasi intézmény tulajdondba keriilt
dolgot, alkotast értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotas eladasabol
befolyt Gsszeg alapjan meghatarozott nyereségbdl a tanulo és az intézmény egyenld ardnyban

részesiil.

4. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

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

pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
szamitogep:
tanariban elhelyezve,
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
szamitdgépes programok, elektronikus tananyagok:
az iskola konyvtaraban elhelyezve tobb
pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
hordozhaté elektronikus eszk6zok:

igény szerint személyre szoloan kiadva: projektor, hordozhat6 szamitogép, CD lejatszo

5. A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos szabalyok:

A tanulmanyi kirandulas szervezése €s az utazassal jar6é programok elott ki kell kérni a
szlilok hozzéjarulasat. Amennyiben az utazas nem tomegkdzlekedési eszkozzel torténik,
ugy a személyszallitast végzd cégtdl eldzetesen igazolast kell beszerezni arrol, hogy:

a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak,
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az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van,

az érintett gépjarmil rendelkezik érvényes okmanyokkal
A szervezd pedagdgus az utazas megkezdése elott pontos €s teljes kort utas listat készit,
melyet a fenti igazolasokkal, valamint a sziildi nyilatkozatokkal egyiitt még a kirdndulés

elott a titkarsagon lead.

I11. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
pontja alapjan a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb

foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.

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

amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
szakkor

sportkori foglalkozas

egyéb (napkdzis, tanuloszobai) foglalkozas
korrepetalas

versenyekre val6 felkészité foglalkozas

szabadidds foglalkozas

fejlesztd foglalkozas
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tanfolyami foglalkozas

tovabbi, egyéb foglalkozas

Szakkori foglalkozasok
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésének, igényeiknek
megfelelden indit az iskola a felhasznalhat6 orakeret fliggvényében. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel
kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben. Ebbe a korbe tartoznak
tovabba:

a felvételi elokészitd foglalkozéasok a 7. €s 8. évfolyamon, illetve

a tehetségfejlesztd foglalkozasok, vizsgafelkészitok.

Sportkori foglalkozasok
Az iskolai sportkdori foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb 2x45 perc

biztosithatd a délutani orakban.

Egyéb (napkdzis és tanuldszobai) foglalkozasok

A napkozis és tanuloszobai foglalkozésok a tandrara valo felkésziilés, a tanulod
napkozbeni ellatasanak, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét az
egyéb (napkdzis) foglalkozast tartd nevelok munkakozossége dolgozza ki és rogziti a
hazirendben. A foglalkozasokrol val6 rendszeres tdvozashoz az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes engedélye sziikséges. Indokolt eseti tdvozast a csoportvezetd
neveld engedélyezheti.

Az elbiralas mindkét esetben a sziild irasos kérelme alapjan torténik.

Korrepetalas
A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo fel-zarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd
altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé tagozat korrepetalésai az

orarendben régzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.
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Felso tagozatban képesség szerinti csoportbontassal, illetve tanoran kiviili foglalkozas

keretében a szaktanarok javaslatara torténik.

Versenyekre valo felkészité foglalkozasok

Tanulméanyi és sportversenyeken val6 részvétel az iskolai szinten kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilonbzo
intézmények, szervek (teriileti, megyei, orszagos) altal meghirdetett versenyekre. A

tanulok felkészitése egyéni vagy kiscsoportos formaban torténik.

Szabadidds foglalkozasok
Az iskola pedagdgusai a tanitasi orak utan az érdekl6do tanulok részére programokat,
foglalkozasokat szerveznek a tanitas utani szabadid6 szervezett, feliigyelt hasznos
eltoltése céljabol. Iskolan kiviili rendezvények a tanuld eldzetes irdsos sziildi engedéllyel

vehet részt

Fejleszto foglalkozasok

A pedagogiai szakszolgalat javaslata alapjan a tanuldk fejlesztd foglalkozasokon vesznek
részt gyogypedagogus vagy fejlesztépedagdgus irdnyitasaval. A foglalkozasokon a
tanulok készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi
kovetelmények elsajatitasara alkalmasséa valjanak. A programba vett tanulok megjelenése

a foglalkozasokon kdotelezd, a hianyzast igazolni kell.

Tanfolyami foglalkozasok
A tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklddésének fliggvényében indit. Az iskola 4ltal
szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo kéri a tanfolyamvezet6tol. A

tanfolyamokon val6 részvétel a havonta elore fizetett dij fejében torténik.

Tovébbi egyéb foglalkozasok, hitoktatas:

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

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

A rendezvényen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni a

felnottoktatas formait.

Az intézményben:

felndttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra

3. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések

hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
¢) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

a diakonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas forméajat és rendjét,

a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.
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A diakonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a diakonkormanyzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak; - megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

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

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo)

a diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartasban kozremiikodik a

diakdnkormanyzatot segitd pedagogus.
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2. A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mukodés feltételeként biztositja:

a diakonkormanyzat {iléseihez, programjaihoz sziikséges helyiséget,
a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
a miikodéshez anyagi tamogatast nyujthat,

a diakonkormanyzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:

- tanterem, tornacsarnok, iskolaudvar

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
rendezvények hirdetésére és megtartdsara az iskola hangosité berendezései,

fénymasoloja audio- vizualis eszkozei, helyiségei, és informatikai berendezései

A didkonkormanyzat tdimogatasa:
a didkonkormdnyzat az intézmény helyiségeit és berendezésit a miikodése erejéig

térités nélkiil hasznalhatja,

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni
azokat az ligyeket, melyekben a didkonkorményzatot e szabalyzat véleményezési joggal

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

A didkonkorményzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai

sportkor, 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 iskolaval kotott megéllapodas alapjan az iskoldban miik6dd didksport egyesiilet (DSE)

szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
dokumentumok atadasa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
intézményi belsd szakmai ellendrzés,
egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkdr az intézményben miikodo un.

egy¢éb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodd szervezet.

99



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

hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
a mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.

a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:

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

betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozd 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 sportkdr legalabb a félév és tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért

szakmai eredményekrol.
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A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
pontja alapjén a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek,

tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik
az intézményi kockazatok 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 kdvetkezOk szerint torténik:

Az intézmény vezetdje latja el az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat az intézményvezeto-helyettes €s az osztalyfonokok bevonasaval..

A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdetdtabléjara.

Minden pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az
intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanulo
egészségét veszeélyeztetd helyzetét:

alaposan felételezi, - tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszeélni
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 tanul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd, megkeresi és segitséget kérhet:

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalattol,
az ifjisagvédelem teriiletén mikodo szervezettdl, hatdsagtol,

az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

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

meg a feladat ellatasaval.

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

17.§ (1) b)/

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

gyogytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett oyvermek helyzetének figyelemmel kisérése

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

mas hatdsagokkal.
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Iskolai konyvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés

pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai
konyvtar SZMSZ-ét.

Az iskolai konyvtar feladatait a Polgarmesteri Hivatal épiiletében miikodd

Kozségi Konyvtar latja el, ami a Fejér Megyei Konyvtar fiokkonyvtara.

A konyvtart az iskola tanuloi és dolgozoi nyitva tarasi idoben, kedden ¢€s csiitortokon 12-

16 oraig latogathatjak.

A jovoben, az iskola felujitasi munkainak befejezése utan szandékunkban 4ll egy 6nallo
iskolai konyvtart Iétrehozni, ahogyan az a szakmai alapdokumentumunkban szerepel.
Az erre iranyul6 torekvéseknek koszonhetden palyazati forrasokbdl be tudtunk szerezni
konyveket, de ezek hely hidnyaban a folyoson vannak szekrényben, kdlcsonzésiik

pedagogus altal, az erre a célra fenntartott fiizetben vezetve lehetséges.

Tankonvyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, (tehat mindenki), az iskolai kdnyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai tankonyvtar dllomanyéba kertil.

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

A tankonyvek kiosztasat és ennek adminisztralasat az iskola pedagdgusai a

tankonyvfelelds pedagdgus iranyitasaval végzik. A tankdnyvet atvevo tanulok, illetve
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szlilok aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadésara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldiradsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ................. -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazoltam. ........cccceeeeunennns -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

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

A kézhez kapott konyvek listdja :

Kelt:

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

Altalénos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Jogszabalyok:
2011. évi CXII. térvény az informacioszabadsagrol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairol 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 hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyéasanak idopontjaval 1ép hatéalyba és
hatérozatlan iddre szol.
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[ ]
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomésul venni.

Az intézményben nvilvantartott adatok kore

2.1. Nyilvantarthato adatok

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

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat, személyes
adatait, elérhetdségeit, végzettségeit, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
meértékeét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvantartja az 6raadé tandrok: nevét, sziiletési
helyét, idejét, nemét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével

kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd szamat.

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

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szdma,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok;
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul;

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok;

kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok;

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a tanulo oktatasi azonositd szama;

mérési azonosito;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;
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a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok;
a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama;

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok;
a tanulodi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka;

az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

Az Nkt.-ben meghatéarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithatok az adatok:
a fenntartonak,
a kifizet6helynek,
a birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek,
a kdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

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 nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott — miikodtetdje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil
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a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv,

[ ]
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositési
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld

gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartési rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és
a nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba Iépéshez 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 neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mukdodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az elldtdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil¢jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha

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

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.
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5. Adattovabbitas

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

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

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

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere és a hozza kapcsolodd KRETA rendszer

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés

jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban koézremiikodé intézményfenntartok ¢és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR mikdodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

[ ]
akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak, —akit

pedagdgiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
akit éraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

A tanuloi nyilvantartas a tanulo

110



neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

[ ]
nevelésének, oktatasdnak helyét, tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat tartalmazza.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint

a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR- ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR mitkddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a

személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
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értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara 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 id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idStartamat.
Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének
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 foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

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

at.

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

személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsa az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével 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 tanuloi és az alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése;

a KIR rendszerében meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas

esetén az 11j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének;
egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzdjarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeld feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért;
a tanulok iskolai felvételével, atvételével, kozépfoka intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatos adattovabbitas.

Iskolatitkar:
a tanulok adatainak kezelése;

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése;

a didkigazolvanyok kiallitasahoz 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 tudomésszerzés napjan koteles tovabbitani az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek.

Az iskolai weblap szerkesztésének koordindldasdaval megbizott pedagogus:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg;
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beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akiktol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken

szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);
a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

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

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel

vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordozd, amely a kdzalkalmazott jogviszony 1étesitésekor,
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kdzalkalmazott

személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
a kozalkalmazott személyi anyaga;

a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat;
a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok;

a kozalkalmazott bankszamlajanak szama, TAJ szdma, addazonositd 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 jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése; birosag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

. az intézmény vezetdje és helyettesei;

. az intézmény gazdasagi;

. az iskolatitkar;

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

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol

valo torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
* az intézmény vezetdje, intézményvezetod
helyettesei az intézmény gazdasagi ligyintézdje az

adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi anyag vezetése és taroldasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és

jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagot zart szekrényben kell Orizni.
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A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett

kozalkalmazotti alapnyilvantartas, amely kézzel irtan vezetett.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

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

vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
az intézmény vezetdje;

az intézményvezetd-helyettes;

az iskolatitkar

a KRETA rendszerben az osztalyfénokok

A tanul6i személyi iratok €s 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 Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A

diakok személyi adatai kozott a Knt.-ben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas;

torzskonyvek;
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bizonyitvanyok;
beirasi napl6, (KRETA)
osztalynaplok,(KRETA)

didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoladban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
a tanul6 neve, osztalya, oktatdsi azonositd szama

sziiletési helye és ideje, apa, anya neve;

alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése;
allampolgarsaga;

didkigazolvany szama.

TAJ szama

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i

nyilvantartds minden év szeptember 15-ig elkésziil.

A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

s

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

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VII1.28.) 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 alapi mésolatat:
intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelenté-

sek;
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé 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 egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

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

(iskolatitkat, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesiilésiik

rendje

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

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az

adatkezel6 koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan a bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 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, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benytjtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

Az erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el;
a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tlizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek 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 bir6saghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

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

A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak

mellékletét képezi.
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézményvezetoi nyilatkozat

Alulirott Lukacs Béla a Csabdi Pet6fi Sandor Altalanos iskola intézményvezetdjeként
nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat nem ro6 tobblet terhet a

Fenntartora.

Csabdi, 2022. 04. 04.

Lukacs Béla
intézményvezetd
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Z.aro rendelkezés

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miilkodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2018. november 07.

napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

diakdnkormanyzat, az intézményi tanacs és a iskolaszék vezetdsége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak egyetértésével 1ép

hatéalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat moddositasa csak a nevelOtestiilet dontésével, a
iskolaszék vezetdsége és a didkdonkormanyzat, az intézményi tanacs véleményezésével €s a
fenntarto egyetértésével lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevel6testiilet,

az iskola igazgatodja,

az iskolaszék iskolai vezetGsége,

a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége

az intézményi tanacs

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat €letbe 1€p: 2022. 08. 24.
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A Csabdi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak

mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat 2022. 04. 06. napjan tartott iilésén véleményezte.

Csabdi, 2022. 04. 06.

iskolai didkonkormanyzat vezetdje és segitd tanara

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

mellékleteit az iskolai iskolaszék 2022. év 04. 06. napjan tartott iilésén véleményezte.
Csabdi, 2022. 04. 06.

iskolaszék vezetdje

A Csabdi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskola neveldtestiilete 2022. év 08. hd 22. napjan tartott iilésén véleményezte €s

elfogadta.

igazgatd
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