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1.BEVEZETES

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az intézmény szervezeti jellegzetességeire
tér ki (intézménytipus, intézményegységi, fenntartéi és intézményszerkezeti jellemzok). A
szervezeti és muikodési szabalyzat elbirasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezé.

1.1. Jogszabalyi hattér

A kdznevelési intézmények mikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket, a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Révfiilopi Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:

A Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai o©nallésaggal rendelkez6 egysége. Nappali rendszerl altalanos iskola,
melyben alapfoku oktatasi és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum/ alapité okirat alapjan:
Intézmeényi alapadatok:
Székhely: 8253 Révfllop, Iskola u.5.
Telephely: 8253 Révfulop, Iskola u.5.
Az intézmény fenntartdja: Balatonflredi Tankerlleti Kbézpont
Tankerulet neve és telephelye: Balatonfuredi Tankeruleti Kézpont
8230 Balatonflired, Ady Endre utca 12.

A szakmai alapdokumentum / alapitd okirat kelte, szama: Balatonflired, 2017.09.01.
KLIK/172/860-2/2017
OM azonosito: 037119
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Intézményi azonosité: VEO701
Elérhet6ség: Telefon: 06 87/ 464-367 / E-mail: revsuli.igazgato@gmail.com
Az intézmény vezetdje: Németh Laszlo Istvan

Az intézmény alapitasanak éve: 1922.

1.3. Az intézmény tevékenységei

1.3.1. Alaptevékenységek

Kbznevelési alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas, altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer( nevelése-oktatasa: also tagozat, felsé tagozat.

1.3.2. Kiegészito tevékenységek

A sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejl6dési zavarral kiizddk).

Napkdzi, tanuldszoba.

Iskolai konyvtar egyuttmikodésben a telepulési illetékességi konyvtarral.

2.AZ SZMSZ CELJA, FELADATA

Az intézmény jogszerl mukodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikodésének garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestlése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmeényi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza:
e a pedagodgiai munka belsé ellenbrzésének rendjét,

e abelépés és benntartozkodas rendjét,
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a vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast,

a kiadmanyozas és a keépviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozaotti
kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk és az iskolai szUlbi szervezet, kozosség kdzotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a kuilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjodléti
szolgalattal, valamint az iskolaegészségugyi ellatast biztositd egészsegugyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakdzOsség egyuttmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

az intézmeényi védo, 6vo elbirasokat,
barmely rendkivuli esemény esetén szukséges teendbket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az Ugyeket, amelyekben a szul6i szervezetet, kdzdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keruld
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,
az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,

munkakori leirasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba az
intézmény mikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,

az egyeéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,
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a diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a

sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét diakonkormanyzat mikodéséhez sziukséges
feltételeket,

az iskolai veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

2.1. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvenyes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestlilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e SzUl6i Munkakdzosség Szervezete

e Diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szukséges.

2.2. Az iskola mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

e alapitd okirat

e mikddési engedély

e SZMSZ

e pedagdgiai program

e helyi tanterv

e hazirend

e éves munkaterv.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Iskolatitkar

Intézményvezetd
Szul6i <
Munkak6zosség
Technikai
dolgozok ¢
v
Intézményvezetd
helyettes
Munkakozosség -
vezeto _
A\ 4
Nevelbtestulet
1. abra

9/70

\ 4

Diakdnkormanyzat



3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetlendl iranyitja az intézményvezets-helyettes munkajat és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart a pedagogusok szakszervezetével, a diakonkormanyzattal
€s a szuléi munkakdzosséggel, illetve biztositja a miikdodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

3.2.2. Nevelo6testiilet

A nevelbtestulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmeény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestulet havonta munkaértekezletet
tart, melyet az intézmeényvezetd iranyit. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Egy tanév soran a nevel6testulet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e két alkalommal beszamolé értekezlet

e ¢és havonta nevelGtestuleti értekezlet az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

Rendkivuli nevelbtestuleti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testulet tagjainak
harminc szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetésége
ezt indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testuleti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A nevel6testulet
dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mikddési szabalyzat
masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A
nevelbtestulet személyi kérdésekben — az érintett szemeély kérése, vagy a nevelbtestulet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. A nevelbtestlleti értekezletekre
vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a testulet
egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitd6 pedagdgusok értekezlete, amely a
magasabb évfolyamba |épésrél, a tanuldi kitintetésekrél dont. A nevelbtestileti
ertekezletrdl jegyzbkonyvet kell vezetni.

3.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestllet vagy az intézményvezetéség dontése
alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az
intézmeényvezetd jeldli ki. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd
jeloli ki, errdl tajékoztatni kell a nevelbtestiletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a
nevelbtestllet vagy az intézményvezetd hatarozza meg. Eltér6 megallapodas hianyaban a
munkacsoport illetve a nevelbtestilet dontési rendjére vonatkozdé szabalyokat kell
alkalmazni.

3.2.4. Szakmai munkako6zdsség

A munkakozOsség tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetb-helyettes és a
nevelbtestllet tagjai. Az iskolaban egy munkakdzosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.2.5. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott

e |skolatitkar

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola
szervezeti abraja mutatja.
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3.2.6. Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakonkormanyzati tagok lehetnek, kiknek munkajat a nevelGtestilet segiti.
Jogosultak tanulotarsaikat a diakonkormanyzatban keépviselni. A diakonkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségi
személy segqiti, akit a diakdonkormanyzat javaslatara az intézményvezetdé biz meg otéves
idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagoégus az intézményvezetd
helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.2.7. Szuléi munkakozosség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezeési, javaslattevd joggal
rendelkezdé szUl6i munkak6zosség mukodik. Az osztalyszintl szuléi kdzosséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli szll6i szervezettel pedig az
intézményvezet6.

3.2.8. A technikai dolgozdk k6zossége

A technikai dolgozok munkaltatdja a Balaztonfuredi Tankerlleti Kozpont.A
munkaviszonnyal kapcsolatos munkaltatéi jogokat (kinevezés, atsorolas, munkaviszony
megszilntetés) a Balatonfliredi Tankerlleti Kozpont Igazgatdja, a munkavégzéssel
kapcsolatos kdzvetlen munkahelyi feladatokkal kapcsolatos (munkavégzeés, feladatadas,
szabadsag, stb.) jogkéroket a Révfiilépi Altalanos Iskola intézményvezetéje gyakorolja. A
technikai dolgozok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. A munkakori leiras évente
felulvizsgalatra kerdl.

3.3. A bels6 kapcsolattartas rendje

3.3.1. Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek k6zotti kapcsolattartas megvaldsul:
e a mindennapos szb6beli kapcsolattartas formajaban,
e avezetli értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és
kibbvitett vezet6i megbeszéléseken,

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran,
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A felsoroltakon

az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetdvel
torténé munkamegbeszélések utjan,

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével
zajlé szakmai munkakozosseég munkamegbeszélésein,

az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestlleti értekezleteken,
rendezvényeken.

kivul az iskola vezetbsége és a munkakOzOsség vezetdje, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége, a munkakozosség
vezetlje, illetve az osztalyfébnokok kozott. Egyszersmind biztositjak a munkakozdsség és
osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

3.3.2. Szakmai munkako6zdsséggel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsség, az osztalyban tanitd tanarok kdzéssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tandrai és a tandran kivlli tevékenyseégek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgyullés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zdsségek és a tanuldk
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

3.3.3. Szuldkkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezet6i a szuldi értekezleteken, fogadddrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét
vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezet6sége tart kapcsolatot a szul6i kozdsséggel és a szulbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa a szulbével valé egyeztetés alapjan fogaddodrat tart. A szlldi munkak6zdsség
részt vallal az iskolai tanoran kivuli programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzosséggel.
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3.3.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozoétti kapcsolat felelése
elsésorban a didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi lilésen
és a kozgylléseken részt vesz. A didkonkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a
tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli 6sszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestlleti értekezletre a diakdnkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat miikédéséhez szikséges feltételek
biztositasa az iskola és a DOK kozott Iétrejott Egyuttmiikodési Megallapodas szerint
torténik.

3.3.5. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetbéség az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a
munkakodzOsség-vezetdn keresztul, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdétablan, valamint
szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztul értesiti, tajékoztatja a neveldket.

3.3.6. Kapcsolattartas a neveldk és tanuldok kozott

A tanuldok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége
alkotja. A pedagogusok az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztul,

e az osztalyfénoki 6rakon,

e aziskolaradion keresztul,

e az ellendrzé fuzetben,

e és az e-napldn keresztul tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e Az osztalykdzosségek a problémak megoldasara a diakk6zosség tagjai révén
képviselik a tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél.

e A tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenul is felkereshetik nevel6iket, illetve az
intézményvezetdt.

A tanul6t és a tanuld szuleit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a
tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarél.

A tanuldék érdemjegyei az e-naploban kerllnek rogzitésre, ahova a szulék egyedi
azonositoval és jelszéval |éphetnek be. Az e-napld rendszerére vonatkozd szabalyok a
hazirendben vannak szabalyozva.
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3.3.7. Kapcsolattartas a neveldk és a szlilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azintézmeényvezetd a szulbi értekezleteken,
o afolydson elhelyezett hirdeté tablan,
e a honlapon,
o afogaddorakon,
e szobeli, vagy irasbeli médon /e-mail/

e az osztalyfébnokok a szll6i értekezleten, a fogadddrakon, szébeli vagy irasbeli
maodon /e-mail/

e a szul6i szervezet megbizottjain keresztul tajékoztatja a szulbket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

a szuloi értekezletek,

e afogaddorak,

e a nyilt napok,

e az irasbeli tajékoztatok,
e az e-naplo,

o a félévi értesitd

e ¢és az év vegi bizonyitvany.

4.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény kulonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, oOnkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal. A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az intézményvezetd
és az intézményvezetd-helyettes a felelbs.

Az intézményi munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetésének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
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e Balatonflredi Tankeruleti Koézpont, mellyel szemben az intézményvezetének
beszamolasi kotelezettsége van személyesen, szoban, irasban, intézmeényvezetdi
ertekezletek soran,

e RéVfllop Nagykézség Onkormanyzata,
o Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoéléti Szolgalat Tapolca,

o Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag Veszpréem,

e Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye Tapolca,

e szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiaddk, szakmai tovabbképzések,
bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabdl,

e atérségben mikodd ovodak,

e atérségben mikodd konyvtarak és kulturalis intézmények,

e egészségugyi intézmeények,

e Balaton-felvidéki Szin-vonal Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény,

o Nivegy-volgyi Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmeény,

o (Gazlo Kornyezet- és Természetvédelmi Egyesilet,

¢ helyi vallalkozok,

e és a Gyermekjoléti Szolgalat.

4.1. Kapcsolattartas a pedagédgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felelés. Munkaja soran
seqiti, hogy a szllék szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget keérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanugy-igazgatasi szolgaltatasok szukség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

4.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
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Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében. Ha az intézmény a tanuldkat veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszuntetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettes (az arra kijelolt
pedagogus) tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettséget,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal val6é kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk
(szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

4.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészséglgyi szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
kOznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szukséges
kolcsonds kapcsolatért az intézményvezet6-helyettes felel6s.

4.3.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évente legalabb egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati,
szemészeti és altalanos szirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és
a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kételezé. A hianyzok
egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni. A tanuldk egészségi allapotanak
megovasaért az iskola intézményvezetésége rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes
egészségugyi dolgozokkal:

e iskolaorvos
e védénd
e és gyermekfogaszat.

Segitségikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatat. A
munkakapcsolat felugyeletéért az intézményvezet6 a felelbs.

Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségugyi feladatok:
e id6szakos vizsgalataz 1., 3., 5., és 7. osztalyban a véddoltasok eldtt,

e id6szakos vizsgalat 8. osztalyban a tovabbtanulas miatt,
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e sportversenyek el6tti vizsgalat,
o fert6z6 megbetegedések esetén jarvanylgyi intézkedések elrendelése
o elsbsegélynyuijtas,
o részvétel az iskola egészségneveld tevékenységében.
A védond altal ellatando feladatok:

e alapszlirések végzése az 1., 3., 5., 7. és 8. osztalyban (suly, hossz, mellkérfogat,
pszichomotoros, @ mentalis, szocialis fejlédés, l|atasélesség, szinlatas,
hallasvizsgalat, mozgasszervek szlirése, golyvaszirés, vérnyomasmeéres),

e a gyermekek személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlédésének
ellen6rzése,

elsGsegélynyujtas,

orvosi vizsgalatok el6készitése,

védooltassal kapcsolatos feladatok el6készitése
o és egészségfejlesztd eldadasok megtartasa.

Iskolafogaszaton a fogorvos évenként elvégzi a tanuldk szlrését, elére egyeztetett
idépontban. A rendszeres kezelésre szorulé tanuldkat (fogtdmés, fogszabalyozas)
visszahivja a szul6kkel egyutt és a tovabbi teenddket egyeztetik.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

5.1.1. Az intézményvezetd jogkore és feladata

Az iskola intézményvezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyveében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 6sszeflgg6 feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
e Gyakorolja a raruhazott jogkoroket.

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

e Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
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e Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit €s maodjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

o Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosseégeinek mikodéset.

o Intézkedik a rendkivuli események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeruleti Kézpont
altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérél.

e Meghatarozza az Odralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkészlltségének ellenérzési modjat.

Feladatai:
e Kiuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd
szervezet vezetdjével.

o Fellgyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére
torténd tovabbitasarol.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és minésitési
tervet.

e Biztositia az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalésitasat.

e lranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az Oérarend
elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérél, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel
tanar-diak viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az
iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéseérdl.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(l megszervezéseérol és ellendrzéseérdl.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megunneplésérdl.
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Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak elbkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakdzosség megalakulasarol és
mikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és
tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestuleti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit rdgzit
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositia a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat muikodésének
feltételeit.

Iranyitjia és Osszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagogus
beosztasu — dolgozdinak tevékenyseget.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, szukség esetén
felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és seqiti a nevelGtestulet és a tanuldkdzosség életét,
a diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktat6 munka tervszerl
fejlesztését, a korszerisitd és u;jitd torekvesek kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kllsé szervezetek,
valamint az iskola és a tanulék csaladja (gondvisel6je) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenysegeét.

Iranyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet,
szUl6i fogaddnapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.
Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéseérél.
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e Kapcsolatot tart a szul6i kozosseég képviselbjével.

5.1.2. Az intézményvezet6-helyettes jogkore és feladata
Az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi intézményvezet6-helyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanugy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos intézményvezets-helyettesi
feladatai mellett felugyeli a diakdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat
is.
Hataskorebe tartoznak:
e tankdnyvellatas
e munkavédelmi és tlizvédelmi oktatas megszervezése
e az e-napl6 adminisztracios feladatainak ellatasa.
Jogkére:
¢ Atanugy-igazgatasi tevékenyseg iranyitasa.
e« A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.
¢ Arendszergazda iranyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartdo tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése. A gyakornoki
rendszer mikodtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatdk munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa. Javaslat készitése a hataskorébe utalt
pedagogusok mindsitésére, szukség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Jogkorét a vezet beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

o Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbdzeti, az osztalyozo6 és javito-
potlo vizsgak szervezéseében.

e |gény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésérél és a
tankdnyvek megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfbnokoket a munkajukhoz szikseéges
informaciokkal és dokumentumokkal.
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Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben régzitett
feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfébnOkdk szamara Oralatogatasokat, bemutatdé orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

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

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ¢&rakrol szolé tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kiviali foglalkozasok
megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a terlletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyuttmikodik a Tankeruleti Kozponttal a leltarozas megszervezésében
és lebonyolitasaban.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi

fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenyseégeét.

Segiti a neveldbmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett vélemény nyilvanitadsanak
lehetéségerdl.
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Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatadsaval kapcsolatos igények
felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitia és ellen6érzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus
tevékenysegeét.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szul6i
értekezlet, szll6i  fogadénapok  stb.) megszervezésérdl  és
lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és
megszervezéseben.

Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvedelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a
szukséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulébalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a
kapcsolddo adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési ugyek intézéséeért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak
emeléserdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz
annak biztositasaban.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért
(k6rozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié mikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

Javaslatot tesz a szakmaterulethez tartozé pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kituntetésére.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és
intézkedéseirdl az intézményvezetét folyamatosan tajékoztatni koteles.

5.2. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat-
és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyettesére:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellenérzésben valé vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenérzése.

e Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o Avizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e Atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezeése.

o Avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e Atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

o A nemzeti és az iskolai Uinnepek munkarendhez igazodd meélté megunneplése.

¢ A nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
o Az iskola kdzvetlen és kodzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodeés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezet6-helyettest teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. A pedagogusok kozosségei

6.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelb és oktaté munkat kdzvetlenll segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed
az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Doéntési jogkdre a kdvetkezékre terjed ki:
e a pedagdgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e a hazirend elfogadasa,
o aziskola éves munkatervének elfogadasa,

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,
e anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasa,

« atanulok fegyelmi tgyei,
e azintézményi programok szakmai véleményezése,

e az intézmeényvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefuggd szakmai vélemény tartalma,

e és sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmendéen véleményezi, majd jovahagyja a diakdonkormanyzat muakodeési
szabalyzatat, és véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.
A nevelbtestlilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kézul nem ruhazhatja at
dontési jogkoreét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakozdsségre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
munkakdzosséget érintd részeinek elfogadasardl,

25/70



e az iskola éves munkatervének munkakozosséget érintdé részeinek
elfogadasaral,

e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést
a nevelbtestulet helyett az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldol ki a nevelGtestulet tagjai kozul. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestileti értekezlet
jegyzékonyvét a Kkijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyz6koényvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozul két hitelesit irja ala.

6.1.2. Szakmai munkako6zosség

A munkakozOsseég tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetb-helyettes és a
nevel6testulet tagjai.

Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak
min&ségi és modszertani fejlesztését, tervezéseét.

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben legalabb 3 értekezletet tart. A
munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-helyettes elrendeli,
vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosseget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg
a munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzbsség feladatai:

e Gyakorolja a nevel6testulet altal atruhazott jogkorOket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseében,
szervezéseben és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kilon megbizasaira.

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

e Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyuttmikodik az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy rendszeresen konzultal az
intézmeény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre szolé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsdé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.
e Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.
e Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi k6z6sséget.

o Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

6.2. A tanuldok kozosségei

Osztalykdzosség: Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulécsoportot alkotéd tanulok
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalykdozosség élén, mint vezetd pedagogus, az
osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

6.3. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosseégek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kivuli
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat muikodik. A
didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus
szakképzettségl szemeély segqiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6
biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e a mikdodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményet:
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e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszko6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elétt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelez6en kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézményvezetd a felelbs.

A didkdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

6.4. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikod6é sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl
sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzl, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.

6.5. A szulék kozosségei

Az iskolaban a szulok jogaik érvényesitése, koOtelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szul6i szervezet mikodik. A szUl6i kdozOsség sajat szervezeti és mikodeési
szabalyzata szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly szul6i kdzosségek.
Kuldotteik a szul6i szervezetben képviselik az osztalyt.

A szll6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesulését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé Ugyek targyalasakor
képviselSjuk részt vehet a nevelbtestuleti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési
rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.
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A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelezben kikéri a szul6i kozosség vélemenyét.
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7. AMUKODES RENDJE

71. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetb-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartbzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban
a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezeték beosztasat.

7.2. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont elndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszlntetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

e az intézmény napi midkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve, szervezeti
egyseége, illetve a tankertleti igazgaté szamara nem tartott fenn,

e a kozbenso) intézkedéseket,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

Az intézmeényben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezet6-helyettes.
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7.3. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lé rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanul6i jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti
szerz6dések megkotésével, médositasaval és felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ugyekben,

o telepulési onkormanyzatokkal val6 ugyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag eldbtt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elbt,

o intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valoé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd férumokkal, igy a
nevelbtestulettel, a szakmai munkakozosséggel, a szul6i szervezettel és
a diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kulsd
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
« munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikddtetdi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény vezetdje és

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban |évd alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell
erteni.
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7.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az lUgyeletes intézményvezeté-helyettes az intézmény
felel6s vezetdje.

Az intézményvezet6t tartdés tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Mindkettdjuk tartds tavolléte esetén a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy felelést.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
ugyeleti napokra is.

7.5. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon a diakok részére 7.00-t6l 16.15
oraig tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezet6
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva tartas csak
az intézmeény vezetdje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi
szUnetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 éra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oOralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi
vagy intézményvezet6-helyettesi engedély szukséges.

A tanar az orgja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkez6 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor a tanuldk
osztalybdl kivonulasa utan azt be kell zarnia.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezet6-helyettes
altal kialakitott ugyeleti rend biztositja a tanulok felugyeletét. A pedagogusok reggel
ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ugyeleti beosztast mindig az 6rarendhez igazodva
kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasag meg6rzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabalyait szintén az
intézményvezetb-helyettes hatarozza meg.
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A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezd. Az iskolaban
reggel 7 oratdl a tanitas kezdetéig és az érakdzi szinetekben tanari Ugyelet mikodik. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épuletrész rendjének, tisztasaganak megébrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szul6 irasbeli kérésére, az intézményvezet6, vagy az
intézmeényvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

A tandran kivlli foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet. Szorgalmi id6ben a nevelbi és
tanuldi hivatalos tgyek intézése az intézményvezetdi irodaban torténik 7:30 6ra és 15:30
ora kozott. Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon ugyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, €s
azt a szlnet megkezdése elbtt a szulbk, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari
szunetben az irodai Ugyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

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

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejukbdl, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejuk beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 6ra)
kozotti orakban ellatandd feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestllet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé feletti
munkaiddé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdégus maga
jogosult meghatarozni. A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az
iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori csdéngetési rend szerint felkészullten, pontosan
kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd tanarnak az Ugyelet megkezdése elbtt
legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel tanarnak az olt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel és a tanorak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megdrzésérdl az éra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az Ugyeletes vezetdt aki megszervezi a helyettesitést. Az
ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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7.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan m(ikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja, engedi be és engedi ki. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ugyeletes vezetét, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan l|éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi sziunetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezetdjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmeény
tertletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is szukséges. Regisztracid nélkul Iéphetnek be
az épuletbe a szulbék a fogadoorak, a szul6i értekezletek és a szul6i részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt
helyen, személynél tartézkodhatnak.

o Atanitasi 6rak latogatasara az intézményvezet6 vagy az ugyeletes vezetd
engedélyével kerulhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkul.

o A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzé szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy
lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

7.8. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmeény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e aziskola tulajdonanak megovasaeért, védelméeért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e az iskola szervezeti és mikodeési szabalyzataban, valamint a tanuldéi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felugyeletével
hasznalhatjak. Ez aldél csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést. Az iskola
épuletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivul csak hivatalos ugyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétél engedélyt kaptak.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épulletébdl elvinni csak az
intézmeényvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit
— elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szunetekben — kulsé
igényléknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé
igénybe vevdk, az iskola épuletén bellil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenyseég tilos. Ez alodl
kivételes esetben az iskola intézményvezetbje felmentést adhat, amennyiben az adott
reklam a tanuldknak sz6l és az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

7.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran kivuli egyeéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az
intézmeényvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd
és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 8-ig hirdeti
meg heti idébeosztassal és a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hataridé
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal
lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel
kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkéztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkakdzosség-
vezetb és az intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanulok szamara a kulonbozé sportagak mivelésére és
versenyekre val6 felkészulésre.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek
tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjuk, hogy a foglakozasok elére meghatarozott
tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis lIétszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz az intézményvezetd engedélyére van szukség. A
diakkérok munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, szllék vagy kilsé szakemberek,
szakeért6k segithetik. Valamennyi diakkor képviseldt delegalhat a diakdnkormanyzatba.

Id6szakos tandéran kivuli foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabadl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivuli
rendszeres foglalkozasok mikodnek:

e masnapra val6 felkészulés,

szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o felzarkdztato foglalkozasok,

e egyeéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkozasok,

o tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok
8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat,
valamint felel6soket a nevelbtestulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasardl — a nevelGtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata
alapjan — az intézményvezetdé dont. Az Gnnepélyekhez forgatokdonyv készil, amelybdl az
osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az uUnnepélyeket megel6z6en
osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak
a tanulok figyelmét az Unnepi Oltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.
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Iskolai szintii tinnepélyek:
e tanévnyitd
e oktober 6.
e oktober 23.
e mikulas
e karacsony
e Magyar Kultura Napja
e farsang
e marcius 15.
e kultdralis bemutato
e ballagas

e tanévzard

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
februar 25.
anyak napja
junius 4.
Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek k6zott apolja hagyomanyait:
e a szulék balja,
e aziskolanap
e ajotékonysagi bal,
e az egeészség- és sportnap,
e a Magyar Kultura Napja - kiallitas és hangverseny
o a Koltészet Napja - szavaloverseny
e a Madarak és fak napja
e a pedagogusnap
e a kulturalis bemutato
e és a gyereknap keretében.

A programokat az éves munkaterv részletesen tartalmazza.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak
az intézményben valoé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A pedagoégusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységeét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok
védelmére, gondozott, biztonsagot nyujté intézmeényi kornyezetére, testi, lelki
egészségeére.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuld felugyeletét ellato pedagogusnak, a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

e a sérllt tanuldt, gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost
kell hivnia,

e a szul6t értesitenie kell,
e a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie,

e minden tanuloi- és gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmeény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is
részt kell vennie. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérulést az intézmény
vezetbjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkertlhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a szukséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével Kkell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd hoénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a Tankerlleti Kozpontnak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a szulének. A jegyz6konyv
egy példanyat az intézményben meg kell &rizni.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

A tanarok és a tanuldk egyuttesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést elbird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével
€s az egeészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban
részt vesz az iskolaorvos és a védoné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e a laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni,

e atanarnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni,

e a munkavédelmi, tlzveédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napldban és az osztalynapldoban (e-napld),

e az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni,

e az osztalyfébnokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik, és ezt az
osztalynapléban (e-napld) is dokumentalni kell.

A tanul6é koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni:

¢ atanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot,

e a tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat — tanoran,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak
minden tekintetben megfelelnek,

¢ atanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat,
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e a tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydrQt, karkotét,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet,

e a tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sérultek
tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez szikséges elsfsegélynyujtd helyen. Az itt nem
szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat elSirdsai érvényesek.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lév6k az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulébiztositassal.

9.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az intézmény épuletét,
vagy a benne tartézkoddé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetbjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult feleléssel.

A rendkivdli eseményrdél azonnal értesiteni kell a jogszabalyban és a helyi
szabalyzatokban elGirt személyeket, intézményeket:

e a Tankeruleti Kézpontot,

e az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket,
ha ezt az intézmény vezetdje szukségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6és a tlz- és bombariadd tervben talalhatd kitritési terv alapjan gondoskodik arrdl,
hogy az intézményt mindenki elhagyja. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél
valo kivezetéséért és a kijelolt tertleten torténd gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti
fellgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a
felel6sek.

A veszélyeztetett épulet kiuritése soran fokozottan kell Ggyelni a kovetkezbkre:

e az épluletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodé tanuldkra
is gondolnia kell,

e a kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszeélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben,
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e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy
valos kovetkezmeényeire nézve rendkivulinek tekinthetok.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az
épuletben és kornyezetében lévdé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyenek. A rendkivlli események korébe tartozik a
bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiuritése, amelyet az intézményvezet6 vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A
kiuritésrél széban, az iskolaradion keresztll, a csengd szaggatott jelzésébdl értestilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kiUrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tarté tanarok fellgyelik, a naluk |év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kiuritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiurités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor |étszamellendrzést kell tartani. A
kiuritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy ugyeletes vezetdje szlkseg
esetén értesiti az illetékes hatdésagot és az iskola fenntartojat.

Amennyiben a bombariadé telefonon érkezik, az ugyeletes vezet§ bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyuk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatdodik a tanitas. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az
intézményvezetd intézkedik a potlas modjardl.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

10.1. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének célja, feladata
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka atfogo ellenérzése, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés
megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetbje felelés. A
pedagogus munkajanak értekelése lehetéséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan
nyomon lehessen kovetni.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséeért
az intézményvezetd felel. Az ellenérzés terileteit, tartalmat, mdédszereit, Utemezését az
éves munkaterv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellenérzési tervben nem szerepl6, eseti ellenbérzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Az ellen6rzés feladata:
e Dbiztositani az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerlt mikodéset,

e segiteni az intézményben folyé nevel§ és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleld informaciét adni az intézményvezetbéség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérél, az esetlegesen felmeril6 hibak észlelésérél és korrigalasardl,

o kell6 mennyiségli adatot és tényt nyudjtani a kilsé és bels6é értékelések
elvégzéséhez.

Bels6 ellendrzésre jogosultak :
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e munkak6zdsség-vezetd
e azintézmeényvezetd altal megbizott pedagogus
e Tankerileti Kézpont belsé ellenére

Az intézményvezetdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetlenul ellenérzi az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezetdé munkgjat,
ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetb-helyettes, a munkakdzdosség-vezetd a megbizasukbdl adodo
tertleten végzik az ellendrzést.

10.2. A belso ellenorzés kiemelt teriletei
10.2.1. Minden alkalmazottra vonatkozoéan:
¢ munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka minésége,
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seqgitbkészség, pontossag, megbizhatésag, felelésségvallalas,
egyuttmikodés,

kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, szll6kkel,

komplexitas.

10.2.2. Minden pedagégusra vonatkozéan:

a tanitasi orak, a nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése, /az Ugyeletes
vezetd rendszeresen, az intézményvezetd alkalomszerien ellenérzi/,

a tanorakon és tanoran Kkivili foglalkozasokon: a tanulok, gyermekek
személyiségének fejlesztése, tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd
tevékenység, felzarkoztatd tevékenység, tervezémunka, felépitettség,
szervezeés, alkalmazott modszerek, motivalas, értékelés, tanuldi munka,
munkafegyelem, eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv
tikrében,

osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodoé adminisztracid, az elektronikus naplo
vezetése, /az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetb-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat/

a tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat.

A munkak6zosség munkaja az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a

munkakdzosség-vezets iskola vezetbsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

Az altalanos ellendrzési feladatokat, a szUl6i értekezletek, fogadddrak rendjét az
intézményvezetd és helyettese ellenérzik.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését az intézmeényi
munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

10.2.3.

Tanuldékra vonatkozéan

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai:

e szObeli,

e jrasbeli,
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e gyakorlati.

Az ellendrzés és értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom minésitésének
elveit a pedagogiai program tartalmazza.

10.2.4. Az ellen6rzés modszerei:
e atandrak/foglalkozasok latogatasa,
e dokumentumok vizsgalata,
e tanuldk munkainak vizsgalata,
e Onértékelés,
e interju,
e beszamoltatas széban és irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
10.2.5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,

e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kdzvetlen feletteséhez,

Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végz6 dolgozéd munkajat segiteni,
e azellendrzéssel 6sszefuggd kéréseit teljesiteni,
o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

Az intézményvezet6 rendkivuli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak6zosseg és a szul6i kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikliszobolésére, pétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestuleti vagy
munkakozosségi értekezleten kerul sor.

A nevelési-oktatasi intézmeények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével vegrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai
egyuttmikoédnek az ellenbrzést végzd tanfeligyelbkkel. Az egylttmikodés célja, hogy
segitse a pedagdégusok munkajanak ellenbrzését és értékelését, a vezeté munkajanak
ellenbrzéseét és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azintézmeényvezetf,
e az intézményvezet6-helyettes,
e az osztalyfénOk az osztalya tanuldja ellen;
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfébnokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdér gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom hénapon belll déont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglaini.

A szuléi szervezet és a diakonkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a szulbi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elnOke az intézményvezet6-helyettes.
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara
akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegessel gyanusitott tanulo esetén a szuld egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetbje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanulé esetén a szulét), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségérél.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a
felflggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a szulé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha
a seérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
elijaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet Vvitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd koézremikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az
oktatasugyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztets eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
e az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6
thzi ki,
e az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésevel

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetbség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkertlhetdé legyen a két fél kozotti nézetkuldonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyv
vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom
hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szul6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint kell
lefolytatatni.

11.2. Fegyelmi blintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesdul.

A fegyelmi bintetés lehet
e megrovas,
e szigoru megrovas,
e meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik iskolaba,
o eltiltas a tanév folytatasatdl,

e Kkizaras az iskolabdl.
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Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankodteles tanuloval
szemben az eltiltds nem, a kizaras pedig csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a szlld koteles uj iskolat keresni a tanuldnak. A
fegyelmi buntetést hozd iskola segitséget nyujt a szulének az uj iskola megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi blntetés megallapitasardl szolé hatarozat
jogerére emelkedésétél szamitott nyolc napon bellul a tanul6t fogado iskolatdl nem kap
ertesitést arrél, hogy a tanuld6 mas iskolaban torténd elhelyezése a szul6
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blntetést hoz6 iskola harom napon belll
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon
belll masik, az allami kdzfeladatellatasban résztvevé iskolat jeldl ki a tanulé szamara. Az
iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kéznevelési feladatokat ellaté hatésag
kijelolé hatarozata fellebbezésre valé tekintet nélkul végrehajthato.

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi buntetést a nevelbtestllet hozza.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi blntetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az
iskolabdl fegyelmi blntetést a birésag a tanuld javara megvaltoztatia, a tanuld
osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdévé kell tenni, hogy a tanulé -
valasztasa szerint az iskolaban vagy a flggetlen vizsgabizottsag elétt - osztalyozo vizsgat
tegyen.

A fegyelmi eljaras meginditdsarél — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru tanuld
szuléjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését elb6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. Az értesitést oly médon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szulé kulon-kulon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanuld
szul6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szul6t minden

esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szul6t meghatalmazott is
képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthaté.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

11.3. Kartérités
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Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
(tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének oOtven
szazalékat,

e ha a tanuld cselekvbképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeliebb azonban a koételezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesul a kart okozo, ha bizonyitja, hogy a kart a
mikodési korén kivul esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt
a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

11.4. Afegyelmi biintetés hatalya

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belll - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szullé,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel6je
az uggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

11.5. A fegyelmi targyalas megkezdése
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A tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevelbtestllet sajat tagjai kdzll valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziul valasztja meg. A targyalasrdl és a bizonyitasi
eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét és
idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szulé kéri.

11.6. A fegyelmi jogkor gyakorléja

Koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
allé adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szulé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és
a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kértilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal
a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szdél. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld
veszélyeztetettsége felmerll, az intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben
a gyamhatosag szamara is. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az Ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

11.7. A fegyelmi hatarozat zaré6 része

Tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé alairasat és
a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelbtestllet jar el, a hatarozatot a
nevelbtestllet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestulet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru
tanuld esetén pedig a szuld is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétél szamitott tizendét napon belul kell az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani.

11.8. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni:
¢ ha a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,
e ha a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

e ha a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,
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e ha a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithaté, hogy a
kotelességszegest a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belll iréasban meg kell kildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szll6jének, ha a gazdalkod6é szervezet
képviselbje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a
fegyelmi buntetést a tanuldé - kiskoru tanuldé esetén a szild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. A
fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a bintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast. A
fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi buntetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyutt az gy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az Ugyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

11.9. A masodfoku fegyelmi hatarozat

Meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tul az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az lgyben
tanuvallomast tett vagy szakértékent eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanuldé esetén a szll6 is bejelentheti. A nevelbtestilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

12. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményunkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
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¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, az-az ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen el kell Iatni az intézményvezet6 eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzéjével, és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12.2. A KIR rendszerb6l kinyomtatanddé dokumentumok
hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiil6
dokumentumok hitelesitési rendje:

A papiralapu dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

12.2.1. Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
.elektronikus nyomtatvany”, valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitas datumat.
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12.2.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyeb, a tanarok
munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetb-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakonyvbdél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratokat a tanuldi
jogviszony megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni,
az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni

szukséges.
12.2.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kodzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetbséq) kizardlag az intézmény vezetéje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznalbi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalénév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okoz6 személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szulé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§ az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” menupont alatt.

Egyéb szabalyozasok A Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhat6é a fenntarténal, az iskola titkarsagan
és az iskola egy mindenki szamara elérhetd nyilvanos helyén. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az intézmény
vezetGjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetb-helyettestél, elézetesen egyeztetett
idépontban.

54/70



14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. januar 01. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellulvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyba
|épésével egyidejlileg érvényét veszti a 2015. augusztus 27. napjan készitett (el6z0)
SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
didkonkormanyzat, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Révfulop, 2017. december 15.

Németh Laszl6
intézményvezetd

P.H.

14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2107. december
15. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

Kelt: Révflulop, 2017. december 15.

Szabd Sandor
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diakdnkormanyzat vezetéje

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. december 15. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott gyekben gyakorolta.

Kelt: Révfulop, 2017. december 15.

Szabod Sandor

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzat a szul6i szervezet 2017. december 15. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szuldi szervezet véleményezeési
jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Révfulop, 2017. december 15.

Ujvariné dr. Handé Melinda

szul6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. december 15.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Torok Péterné

hitelesité nevelbtestlleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodd szavazok
Szama és aranya; keltezés; a jeqyzbkbényv-vezets és a hitelesiték alairasa.)

14.4. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

A Balatonfuredi Tankeruleti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetbje a
szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Szabo Lajos Konrad

fenntarté képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mikodési szabalyzatot jovahagyo
hatarozatrdl.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 20M11. évi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral,

o 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatéd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél

és alkalmazasaral,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol moédositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasaral,

e Az oktatasi igazolvanyokrodl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal
kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrél szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miukodéseérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasaral,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodéserdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szélo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasroél szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylunkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg
kell felelnie az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. tdrvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény
el6irasainak. Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldél az iskola
intézményvezetdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zoIni kell, hogy
az adatszolgaltatas dnkéntes.

2. Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetbja egy
személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit
bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetbhelyettesek,
e iskolatitkar.
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetbhelyettesek,
e gazdasagi Ugyintézé,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
e napkodzis nevelbk,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a Kt. 2. sz. mellékletében
engedélyezett

esetekben:
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Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal

kapcsolatosan:

intézmeényvezetdhelyettesek,

iskolatitkar.

A tanuldk adatait tovabbithatja:

6.

Fenntartd, birésag, renddrség, ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi  szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezet6.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetbhelyettesek, osztalyfbnok, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett

osztalyon belul, a nevelbtestlleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a
tanuldszerz6dés kotdjének, iskolavaltds esetén az U iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzjenek tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezetbhelyettesek, osztalyfénok, iskolatitkar.

A didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szukséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetOhelyettesek,
osztalyfénok.

Az egészseégugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
tanuld egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
intézmeényvezetod.

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabdl adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetbhelyettes, osztalyfébndk, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell

nyilvantartani. A
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szemeélyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyUjtében zart szekrényben kell &rizni. Az alkalmazottak
szemeélyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézményvezetd a
felelds.

7. A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséeért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (vezetéséért felelés: intézmeényvezetbhelyettes, osztalyfénokok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetdhelyettesek, osztalyfénokok),
e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e osztalynapldok (vezetéséert felelGs: intézmeényvezetbhelyettes, osztalyf6nokok),

e napkdzis és tanuldszobai csoportnaplék (vezetéséert felelSs:
intézményvezetbhelyettes, napkdzis nevel6k, tanuldészoba vezetd),

e diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénzigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani.
Felel6se a gazdasagi ugyintézo.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd
mindenkori modositasaért az intézményvezet6 a felelbs.
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Fuggelék

1. Konyvtarhasznalat

Az iskola nem rendelkezik sajat konyvtarral. Az intézmény megallapodas alapjan Révfllép
Nagykdzség Onkormanyzatanak kezelésében [év6 kdzségi konyvtarat haszndlja.
Els6ésorban a konyvtar nyitvatartasi idejében, esetileg a nyitvatartasi idén tul el6re
egyeztetett id6pontban. A konyvtarhasznalat szabalyzata a konyvtar épuletében, nyilvanos
helyen, mindenki szamara hozzaférhet6 helyen ki van fuggesztve.

2. Tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév elején felvett ingyenes tankdnyveket
leadni. Amennyiben a tanuldk a tankdnyvek nem rendeltetésszerli hasznalatabdl
szarmazoé eértékcsokkenést idéztek el6, kotelesek, illetve a kiskoru tanuldk esetében a
szUl6k kotelesek az ingyen tankdnyv/ek arat a miikddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz szukséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
végeig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola kulon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz szukséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendék.

Kartérités
A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a tanul6tdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
a tanulmanyai végeig hasznalhato allapotban legyen.

A tanuld koteles a tartdos tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek lehet6ségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
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Az elhasznalédas meértékének és indokoltsaganak megallapitasa az intézményvezeto-
helyettes feladata. Vitas esetben az intézményvezetd szava dont. Abban az esetben, ha
az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség meérseéklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezet6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Révfulspi Altalanos Iskola VEO701

3. Bélyegzd hasznalati szabalyzat

1. Az intézmeény bélyegzdi
1. Korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

> 7 ,/-"
Hasznalata: az intézmeény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az=z
intézmeényvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézmeéenyvezetd-helyettes
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

- intézmenyvezetd

- intézmeényvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

- iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben.

Orzeési hely: az intézmeény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott szeméeély: Varga Marta iskolatitkar.
- Reéviulopi Altaianos iskol
2. fejbélyegzd 8253 Reévfalop., Iskola . 5,
n s OM azonositdé: G37119
(a bélyegzd lenyomata) Tel.: 05-87/464-367, 464-203
= R = i = e-mail: re li il h gl - K
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein es avggrl%ﬁ%‘?{ngi Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- intézmeéenyvezetd,
- iskolatitkar.

Orzeési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Srzéssel megbizott személy: Varga. Marta iskolatitka

3. iktatSbélyegzs

(a beélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken éé Ti'umgr!t_qmokon, az

“Gtkezelési Szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

- intézmeéenyvezetd

- iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott szemeély: Varga Marta iskolatitkar.

66 / 67

66/70



Révfiilopi Altaldnos Iskola VEO701

Il. A bélyegzbk kezelésének szabalyai

A beélyegzok készittetéserdl, illetve a selejtezesrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivili bélyegziket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Feleldse az iskolatitkar.

Az ervényes bélyegzokrol az iskolatitkér nyilvantartast wezet A nyilvantariasnak
tartalmaznia kell:

+ a bélyegzd lenyomatat,

+ bélyegzd sorszamat (amennyiben van),

+ abélyegzit atvevd, hasznald és orzb tag nevét, aldirasat,

s beélyegzd atadasanak, illetve visszavételenek helyét es idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld beélyegzik
hasznalhatdk.

A bélyegzd cseréjére akkor kerGlhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A beélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszeft vagy eltulajdonitotiak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jeleniétében. A selejtezés soran a bélyegzit
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A seleftezés okat, idopontjat
jegyzdkdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tand ir ala. A
jegyzdkdnyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Datum: Revfuldp, 2017. december 15.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. januar 01. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mUlkodési szabalyzat hatalyba
Iépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2015. augusztus 27. napjan készitett (el6z6)
SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestulete, a
diakénkormanyzat, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
intézményvezetdhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Révfllép, 2017. december 15.

Németh Laszlo

intézményvezetd

14.3. Az intézményben miikd ofegyeztetb’ forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2107. december
15. napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabélyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

Kelt: Révfulép, 2017. december 15.

ol

Szabd Sandor
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diakénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mUkodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. december 15. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és muikddési szabdlyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott gyekben gyakorolta.

Kelt: Révfluloép, 2017. december 15.

Szabd Sandor

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mUkoédési szabalyzat a szUl6i szervezet 2017. december 15. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szUl6i szervezet véleményezési

jogéat jelen SZMSZ felUlvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Révfulép, 2017. december 15.

liq\,\lm..ymi...@ {&ﬂuhck‘(“/w

\

Ujvariné dr. Hando6 Melinda

szul6i szervezet képviselbje
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A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestulete 2017. december 15.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Torok Péterné

hitelesité nevelbtestuleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzb&kényvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesseg
megéllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazok
Szama és aranya; keltezés; a jegyz6kényv-vezetd és a hitelesiték alairasa.)

14.4. Fenntartéi és miikoddtetsi nyilatkozat

A Balatonfuredi Tankeruleti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetdje a
szervezeti és mukoédési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Szabd Lajos Konrad

fenntartd képviselbje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és mulkddési szabdlyzatot jovahagyo
hatarozatrol.)
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