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A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok

1. Miikddés rendje
- a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
- az alkalmazottak ¢és a vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

4. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

5. A vezetok ¢és az iskolasz€k, az intézmény tanacs, valamint az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) kozotti kapesolattartas formaja

6. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

7. A kils6 kapcsolatok rendszere, formdja ¢és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10. Az intézményi védod, 6vo eldirasok

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

12. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozOsséget) a szervezeti és miikddési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

13. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasdnak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkdjanak segitésében

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa
16. A tanul6 fegyelmi eljarasa

17. Elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje



18. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

19. Az igazgatd feladat- ¢és hatdskorébdl leadott feladat- €s hatdskorok, munkakori leiras-
mintak

20. Az intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyok melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartdzkodo6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé
mas személyeknek

21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato —
kérdések

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egy¢éb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
2. A didkonkormanyzati didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdék kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,

berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatés biztositasa)

3. Azok az ligyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és mikddési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje
5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok



Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadéasara vonatkozd dontés meghozatalara a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

az iskolai sziil6i szervezetnek, kdzosségnek,

- a didkonkormanyzatnak.



A Szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése

1. Az intézmény adatai

Létrehozésardl sz616 jogszabaly: 1993. évi LXXXIX térvény
OM azonosit6 : 029110

Szakmai alapdokumentum kelte : 2019.augusztus 22.

Az alapitas idépontja: 2013.01.01.

2. Az iskola neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)
ARNOTI WEORES SANDOR ALTALANOS ISKOLA
Altalanos iskola

3. Az iskola székhelye és telephelye

Az iskola székhelye : 3713 Arnét , Alkotmany u.1.

Az iskola telephelye: 3713 Arnot , Alkotmany u.1.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

5. A miikodési kore

Aot kozség

6. Koznevelési alapadatok

6.1. Az ellatand¢ alaptevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3. Szakagazati besorolasa:
- szama: 8520
- megnevezése: Alapfoku oktatas

6.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
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- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,

- a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

- a kozoktatési torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.

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



7. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok

Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint:
onalléan miikodo
Az iranyit6 altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az Aht. 10. § (1)-(3)
bekezdése alapjan:
O nincsenek
[ vannak, és ezek a kovetkezok:

O 6nalldéan mikodo.
1. A intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatai-
nak ellatasara koteles onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

- neve: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont

- székhelye: 1055 Budapest, Szalay u.10-14.
2. Az onalldéan miikédo és gazdalkodo szerv, illetve az onalldan mikodd koltségve-
tési szervként miikodo intézmény koézott a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
rendjérdl megallapodas rendelkezik.
A melléklet csatolasaért az intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel.

8. Az iranyit6 szerv neve és székhelye

Miskolci Tankertiileti K6zpont
3527 Miskole, Selyemrét u. 1.

9. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
9.1.Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
koteles elvégezni.
A pélyézati felhivast legalabb:
- az oktatasiigyért felelds minisztérium hivatalos honlapjan kell kozzétenni.
b) Az igazgatd megbizas
Az igazgatd megbizast a Belligyminiszter adja.
A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.



9.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a 2023. évi LII. torvény és

a pedagogusok 1j €letpalyajarol és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo rendeletben
foglaltak szerint keriilnek alkalmazésra

9.3. A munkaltatoi jogok

A Tankerlleti igazgatd gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, mely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetdé munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozé szabalyok:
- a Tankeriileti igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez0 jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzdés kotésérdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢€és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az igazgatd a magasabb vezetOi szinthez tartozé munkakdrt betolté személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,
- a magasabb vezet6i szinthez tartoz6 munkakort betoltok az igazgatd kérésére
Osszeallitjak az irdnyitasuk ala tartoz6 dolgozd munkakdri leiras tervezetét, melyet az
igazgatd hagy jova,
- a munkakori leirdsokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizélni kell.

10. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

10.1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

10.2. Az iskolai évfolyamok szama: 8

10.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuléi [étszam: 200 6.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

/alapito6 okirat szerint Kéznev. tv. 21. § (3)/

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatirozott, valamint az
iskola miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapito(ka)t illetik
meg.

Az igazgatonak az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait
az alapito okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.



12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

13. A kotelez6 szabalyozasok

Az igazgato felelos az intézmény koltségvetési szervként vald miikddtetésébol fakado a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott bels6
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.



A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok



1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok foeadasanak (nvitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézménvben vald

benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetk intézményben val6d benntartdzkodasanak
rendjét.

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tliikrozd, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat orzo, igy kiilondsen az aradi vértantk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt aldozatainak (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai dpolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
Pékozdi Csata(szeptember 29.), Magyar kultira napja(januar 22.), Koltészet
Napja(aprilis 11), Madarak és fak napja(méjus 10.), Fold napja(aprilis 22.), Anyak
napja(majus eleje),megemlékezések idépontjat,
- az iskolai ¢lethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat.

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

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon reggel 7% 6ratdl a tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20% 6raig van nyitva.
Az intézmény elébb szabdlyozott idOponttol valo eltéré nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodésanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzdédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmara is nyitva allo intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
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4. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben vald benntartdozkodésanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben vald
tartozkodasanak rendje

IGAZGATO H.:07°-16%;  K.:07°*-15%;  SZ.:07%°-15%
CS.:07*-14%; P..07%-15%

IGAZGATO-HELYETTES H.:08*-15%;  K.:08*-16;  SZ.:08%°-17%
P.:08%-16%

MK-VEZETO alsé tagozat

MK-VEZETO fels tagozat

DOK-VEZETO
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2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso ellenérzési rendjét.

A teljesitményértékelés alapveté szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idoszak elsd napjan legalabb Pedagogus I.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi
jogkort, ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagdgusok
teljesitményértékelésérol szoldo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
- a szlldi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkdonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
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- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az igazgato helyettese, helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes
korti intézményi Onértékelési) rendszer miikddtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkakdzosségek.

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

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgato a pedagodgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

5. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben

Az iskola, mint kdzoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
(pedagdgiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatéak a pedagdgiai munka szinvonalédhoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kozvetlen
Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai

munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellenérzésre kertil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
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- a teljes korli intézményi dnértékelés sordn is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik értelemszertien a vezetdék, valamint a nem vezetd beosztasu pedagodgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagodgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatdéak a pedagodgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkoz6 program tartalmazza.

6. A belsd pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonvban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodaskor,
- az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
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4. Az igazgato6 vagy igazgaté-helyettes
akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az 4llamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti €s miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgatd
vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

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

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
b) az igazgat6 helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezet0, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakdr és név)

IGAZGATO

igazgato-helyettes
Nagyné Riman I1dik6

IGAZGATO-HELYETTES

MK-VEZETO felsés
Kolenko6 Gabriella

MK-VEZETO felsd tagozat

MK-VEZETO alsos
Toka Judit Ilona

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozé jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat

rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolddd feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel0sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd

utasitasnak kell tartalmaznia.
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5. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint
az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartds
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkddnek:
X iskolai sziil6i szervezet, kzosség.

1. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az igazgatot, valamint
- a szll6i szervezet vezetojét.

Az igazgato felelossége, feladata
Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikddésért.

Az igazgato feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlloi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziloi szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziiléi szervezet szdmdara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgatd
szamara rendelkezésre 4llo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok),
- a sziil6i szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢éb jogaval.
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A sziildi szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziildi szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a kdvetkezdk:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- szUl6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a nevelltestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4atadasa az érintett
személyeknek,
- a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseloi

A szliléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.
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6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozd
rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzosségre,
- az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestillet a szamdra meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruhézhat6 hataskoérok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

3. A nevel6testilet feladatainak atruhazasa

a) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat adtruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre
vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai €s a
szakmai munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

20



A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai: - az intézmény igazgatoja vagy helyettese, - az érintett
tanul6 osztalyfondke,
- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus,
- egy, a tanuld altal felkért pedagogus,
- a diakonkormanyzat képviseldje.

b) Az osztalykdzosségek neveldtestiileti megitélése
A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjadnak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagogusokra
ruhazza at.
A neveldtestiilet felé¢ vald beszamolési kotelezettség az osztalykozdsségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén
- a felelds vezetd-helyettes tudtaval tigynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat
Ossze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

c) A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakodzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.

- a munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos munkaértekezletek tartasa
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7. A Kiilsé Kkapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gvermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetdvel,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
Az intézményben a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
mindségiranyitdsi programja, valamint a teljes kori intézményi Onértékelési rendszere
hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos eléirdsok kozott.

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartéval, miikddtetével vald kapesolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve mikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartdval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
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- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntart¢6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informécidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolesonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznélatba adasakor.

3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdol a tamogatds felhaszndlasdnak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

4. Az egyéb, a kdznevelési igazgatdssal 6sszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozoé jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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2. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartés

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten mikodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mitkodik egyfitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- tanulotajékoztato, - tanacsadod szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel vald
kapcsolattartés

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi tertileten mikddo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartdé egyetértésével torténd
felkérése, ¢s irasban torténd megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsO kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

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

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
a kapcsolattartds modja

1. Fenntart6, mukodteto

fenntarto:1.1.Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest, Szalay u.10-14.

mitkddtetd :Miskolci Tankertiileti Kozpont

2. Mas oktatési intézmény:

2.1. Napkozi otthonos Ovoda Arnét
3713 Arnoét, Dézsa Gy.u.l.sz
Napkozi otthonos Ovoda , Sajopalfala
3714 Sajopalfala, Szabadsag u. 26.
2.2 Kozépiskolak

3.  Intézményt tdmogatd
szervezetetek

3.1.Arnét Kozség Onkorméanyzata
3713 Arnét, Pet6fi utca.120.sz.

4. Gyermekjoléti szolgalat

.Amét Kozség Onkorményzata
3713 Armnoét, Petofi utca.120.sz.

5. Egészségiigyi szolgaltato

F-MEDIC Eii .Szolgaltaté Bt.

3713 Arnot, Pet6fi u.118.sz. ( also tagozat)

PRAXIS INTERN

3561 FelsOzsolca, Nagyszilvas u.46.sz.(fels6 tagozat)

6. Egyéb:

Eziist Szal Nyugdijas Klub,
3713 Arno6t, Alkotmany u.1.sz
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendije

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az irdnyado,
hozzéavetdleges idopontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapoldassal kapcsolatos feladatok

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

- meglrzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- iinnepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozokat,
- a szliloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a

rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd iddpontjat a melléklet
tartalmazza.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomény &apolasanak,
hasznalatanak leirdsat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl
is.
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Melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(irdnyado) idépontja

Aradi vértanukrol megemlékezés

oktober 06.

56’-o0s forradalom és
szabadsagharc-megemlékezés/akaddlyverseny/

oktober 23.

december 06.

Mikulds tinnepély

januar 22.
Magyar kultara napja

februar 25.
Kommunista diktatira dldozatai-megemlékezés

marcius 15.
1848. Marcius 15.

aprilis 11.
Koltészet napja

aprilis 16.
Holocaust aldozataira emlékezlink
Fo6ld napja aprilis 22.

majus eleje
Anyak napja

majus 10.
Madarak és fak napja

junius 04.

Osszetartozas napja
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Melléklet

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel

A rendezvény

. (hozzéavetdleges)
¢érintettek kore idépontja
Mikulds iskola tanuléi december 05.
, iskola tanuléi december 20.
Karacsony
Idések Napia nyugdijas klub December elsé hete
iskola tanuloéi februar eleje
Farsang
Klubdélutanok iskola tanuloéi félévente
iskola tanuloi és a november és marcius
nyilt napok sziilék hénap
8.0sztdly & az majus vége junius eleje
forditott nap iskola tanuloi J el d
Falunap iskola tanul6i julius hénap
ballagés g.osztaly € az jtinius 21,
iskola tanulo6i
cvzaro iskola tanuloi junius 21.
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Melléklet

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

iinneplod ruha

fehér ing illetve bluz,
sOtét szinll nadrag illetve szoknya
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9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

¢s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- avédoénd

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatés

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

F-MEDIC Eii.Szolgaltat6 Bt.
Dr. Molnar Imre
3713 Arnoét, Pet6fi u.118.sz.

PRAXIS INTERN
Dr. Bobula Zsuzsanna
3561 Felsoézsolca,Nagyszilvas u.46.sz

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyajté 4ltal az intézményben
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)

3713 Arnot, Pet6fi u.118.sz

Az ellatds nyuQjtdsa  sordan annak a

Dr. Molnar Imre
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haziorvosnak  (haziorvosi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyilittmiikodve torténik
a szolgaltatas nyujtas

Dr. Bobula Zsuzsanna
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b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Baranyi Gyorgyné ,Koi-Lutheran Julinna

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

heti 1 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Arnéti Weores Sandor Altalanos Iskola
3713 Arnot, Alkotmany u.1.sz.

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

Baranyi Gyorgyné

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Dr. Fehér Magdolna

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Fogorvosi Rendeld
3713 Arnét, Pet6fi u.120.sz.
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10. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A tanuldkkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhatd magatartasforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A veédo-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskora tanuld sziildjét
tajékoztatja az iskolaban betartand6 védd és oOvo eldirdsokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat. A tanuld, illetve a tanuld sziiléje a tdjékoztatds
tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl sz616 dokumentumon alairassal kételes
elismerni.
- Az iskola gondoskodik a pedagégusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és
munkavédelmi  szabdlyzatban  meghatdrozott  oktatasainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.
- Testnevelés 6rara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytirli, mobiltelefon stb.
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2. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tanorai €s az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az aldbbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- dramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a

legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,;

- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve

tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi

munka kivételével) ne legyen,

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

az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldézat megfeleld védelmével;

- hogy a tanulok az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be,.

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,

hasznalhassak: villamos koszortigép, barkacsgép faesztergdldsra, faipari szalagfiirész,

korfurész, kombinalt gyalugép, szalagfirészlap-hegeszté késziilék, valamint

jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

- hogy az intézmény tizévesnél idésebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete és iranyitasa

mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkdzoket, gépeket:
villamos farogép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios
csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel mitkkodd forrasztopaka,
230 V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésti, un. ,,pillanat”-forrasztopaka,
villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép,
vasald, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot ¢és a motort nem kezelheti tanuld); kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az iizemanyagot ¢s a motort nem kezelheti tanulo);

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitdogép csak pedagodgus feliigyelete mellett

keriiljon hasznalatra.

A pedagodgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgatd felelOs,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;
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- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, ovo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérdra az & Aaltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A tanuldbalesetek esetén ellatandd feladatok

Az igazgato feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok

feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyoégyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltdo és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- a Dbalesetekrél jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a
szilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiin eltorzulasat, bénulésat,
vagy agyi karosodésat
okozza./
- lehetové teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgéalasaban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
- az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitasara:
- kozremiikodik a hadrom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgélasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremikodés az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziil6i szervezet
tajékoztatasaban, €s a tanulobalesetek kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagoégus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.
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11. Barmely rendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,
- a kovetkezo napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az igazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedeések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A thizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntarté értesitése

Arviz

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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12. Azok az iigvek, melvekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
sziiloi szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat

X nem hatéroz meg,
a melléklet szerint hataroz meg.
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13. A vezetok és a szervezeti egyvségek kozotti kapcsolattartas rendje.
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetdok és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas:
- rendjét,
- forméjat,
- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetOk kozotti feladatmegosztas

Ellatando feladatok a vezetdk

munkakori leirdsa alapjin Feladatot ellato vezetd Egyéb /helyettes, ellendr stb.
igazgato Tézsér Laszlo
igazgatod-helyettes Nagyné Riman Ildiko
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14. A szakmai munkakozisségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

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

- a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek egytittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikodnek az
igazgatdval az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszeallitdsaban,

- az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egylittmiikddnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében,;
- a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkakozosségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, €s egyiittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkakozOsségek a kapcsolattartasi rendjiikrol a sajat szervezeti és
mukodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek pedagogusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetoségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozéasainak
latogatasara,
- a szakmai munkakozosséghez tartozd pedagogusok orainak/foglalkozéasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenyseég évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zésség miikddhet.

Az intézményben aktudlisan miikodo szakmai munkakozosségek listajat és a
munkakozosségek vezetdit melléklet tartalmazza.
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Melléklet a szakmai munkakozosségekrol
1. szamu szakmai munkak6zosség

A munkakozosség neve: als6 tagozatos munkakdzosség
Vezetdje: Toka Judit [lona
Tagjai:

Kotelesné Szedlak Erika

Stefura Ibolya

Filéné Kirs Eniko

Kaczvinszkiné Szab6é Noémi

Horvath Xénia

Nagyné Riman I1diko ig.h.

Szedlakné Monoczki Andrea

2. szamu szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: felsé tagozatos munkakdzosség
Vezetdje: Kolenko Gabriella

Tagjai:
Tozsér Laszlo  ig.
Veréb Maté
Molnar Attilané DOK vez.
Durbak Istvan
Frei Rita
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programroél valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

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

1. A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanuldk a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy
pedagbgiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiiljon,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd legyen,
- egy példanya az osztalyfénok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szaméara
az osztalyfonoki oran, a szlilok részére a sziiloi értekezletek alkalmaval biztositja
a nevelési programba valo6 betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténo elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

2. A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgato a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a
szlldk részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a tanuld, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az ¢érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdeki adatok szabalyzatat.
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2. A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy pe¢ldanyat az iskolaba torténdé beiratkozaskor at kell adni a
sziilonek/tanulonak,
- egy p¢ldanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténo elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanulokkal,
- sziildi értekezleten a sziilokkel.
A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozésra).

3. A jelen SZMSZ nyilvdnossiga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvéanos.
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Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténo elhelyezés,
- a kozség honlapjan torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

4. A szilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban szabalyozza a sziildok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:
a) azokrol:
- a tankonyvekrdl,
- a tanulmanyi segédletekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a ruhdzati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato munkéhoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kdlcsondzhetd
- a kdnyvekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a mas felszerelésekrol,
¢) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az iréasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: 10 nap

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tdjékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztaté tartalmat megismerje.
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A pedagogiai programmal 0sszefiiggo tajékoztatas megadasara koteles pedagogus
A pedagobgiai programmal Osszefiigg tdjékoztatds megadasara - visszavonasig - kijelolom a

kovetkezd pedagogust:
neve: Kolenkd Gabriella
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16. A tanulé fegyelmi eljarasa

A tanuloval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgéalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend
betartasaval.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval
szemben lefolytatdsra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti

meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatérozza meg.

1. Az egyeztetd eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatdsa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod esetén a sziilo.
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2. Az egyeztetO eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar t4jékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkozé javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e

feladatra.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyezteto eljards nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

5. Az egvyeztetd személye

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

E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri

javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar k6zdlni az érintettekkel.
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A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatdsa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

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

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatisa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetl eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt
legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjak.

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

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

Az egyeztetO eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megéllapodas az eljards soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasar6l, a megéllapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljards felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megéllapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
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A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
szlikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenved6 fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljards megsziintetése

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

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

A megallapodéas nvilvanossiga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

9. Fegvelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.
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17. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapa nvomtatvanvok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus ton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modija

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsod bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdet6tablajara.
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
X elektronikus naplo
X pedagdgus munkaidd nyilvantartas
X didkigazolvany ¢€s pedagogus igazolvany igénylO rendszer: ........c.cceeeveveeeeeviveeeeeennnenn.
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kdoteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairés

Az elektronikus alairasra jogosult az alair6.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.
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Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aldirdst 1étrehozd eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabdlyzat
tartalmazza.

Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen

szinti elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagi elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozod kiilsé boritoéjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozoén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznalo szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozoén 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1évoé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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19. Az igazgato feladat- és hataskoréboél leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az igazgatd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az igazgaté feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskérok

Az igazgato feladat- ¢s hataskoreibdl leadott feladat- ¢s hataskorok a kovetkezok:
1.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgatd részére meghatarozott feladat-és
hatéskdrok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

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

PP, SZMSZ, Hazirend

Nagyné Riman I1diké
b) a mindségiranyitassal dsszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok
kompetenciamérés-teljes hataskor kompetenciamérés
Nagyné Riman I1dik6
Kolenko Gabriella
c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
beirasi naplo, tanulo-nyilvantartés, | beirdsi napld, tanuld-nyilvantartas,
diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés, KIR didkigazolvannyal kapcsolatos
iigyintézés, KIR
Nagyné Riman Ildiké

Kollarné Sziics Erzsébet

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

e) a tovabbképzéssel, képzéssel 0Osszefliiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel
Osszefliggd feladatok koziil 4tadott feladat- és
hatdskorok

ifjasagvédelem

ifjisagvédelem GYIV

Durbak Istvan
Csaladsegité Kozpont

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

jelenléti iv, helyettesités-talora

jelenléti iv, helyettesités-tulora

Nagyné Rimén I1diko6 ig.h.
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h) gazdalkodéssal Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hatdskorok

Nagyné Riman I1diko ig.h.

KIR 3 tavollét,  valtozobér, oOraadok

bérszamfejtése,utikoltség elszamolas

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgatd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

éves munkaterv

éves munkaterv

mk-vezeték, DOK-vezetd

¢) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkak6zosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

ovodai foglalkozas latogatasa, nyilt napok

ovodai foglalkozas latogatasa, nyilt
napok

mk-vezetok, leendo 1.o.tanitok

d) az iskoldban miikddd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil 4tadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskorok

tanuloi jogviszony létesitése ill. megsziintetése

tanuléi  jogviszony létesitése ill.

megsziintetése

Kollarné Szucs Erzsébet iskolatitkar

f) az oktatdas megszervezésével 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

tantargyfelosztés, 6rarend

tantargyfelosztas, 6rarend

Nagyné Stefura Eva ig.h.

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

oralatogatasok

oralatogatasok

ig.h. és az mk-vezetok
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h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tankonyvrendelés lebonyolitasa

tankonyvrendelés lebonyolitasa

Kollarné Szucs erzsébet

tankonyvfelelds

1) a pedagogus ¢€s didkigazolvanyokkal dsszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés diakigazolvannyal kapcsolatos
iigyintézés
iskolatitkar

1) egyéb atadott feladat- €s hataskorok

2. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolésra.

A munkakéri leirds mintdk - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagodgiai és adminisztrativ feladatait is.
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20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel
Kkapcsolatban nem alléo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsadgos
mikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem a1l mas személyeknek.

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

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tiizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:
- kozszemérmet sértd targyak , személyes biztonsagot veszélyeztetd targyak,
nem engedélyezett szord-€s reklamanyagok, tiltott €s élvezeti cikkek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedéstikkel

az intézményben folyd pedagdgiai munkét, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.
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Az iskolara vonatkozo tovabbi
szabalyok
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1. Az egvéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozéasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
- egyéni, vagy
- csoportos
pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- fakultéacios foglalkozas,
- didkkori foglalkozas,
- sportkdri foglalkozas,
- iskolaotthonos foglalkozas,
- tanulészobai foglalkozés
- tovabbi egyéb foglalkozas.

1. Diakkori foglalkozasok
Ide tartoznak még: érdeklddési kor, onképzdokar, énekkar, miivészeti csoport

Diakkorok jellemzdi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
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- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:

- a tanulok javaslatara jonnek létre,

- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato

engedélyével.
A foglalko,zas A foglalkozas célja Szervezeti forméja IdOkerete
megnevezése
Furulya, zongora zenei alapismeretek szakkor heti 1
szinjatszo szakkor heti 2
hagyomanydrzd hon-¢és szakkor heti 1
kézmiives kez.ugyes’seg szakkor heti 1
fejlesztése
néptanc helyi h’agyc’)manyok szakkor heti 2
apolasa
informatika szamltf)gep szakkor heti 3
hasznalata
2. Sportkdri foglalkozasok
A sport foglalkozasok jellemz6i:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabdlyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
A foglalko,zas A foglalkozas célja Szervezeti forméja Idoékerete
megnevezése
tomegsport CECSZSCESS szakkor heti 4

¢életmoddra nevelés

3. Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksdgok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
- az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulds,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

A foglalkozas
megnevezEese

A foglalkozas célja

Szervezeti formaja

Id6kerete

iskolai tanulmanyi
verseny

korzeti tanulmanyi
verseny

korzeti vers-€s
prézamondo verseny

tanulmanyi
kirdndulés

iskolai sportverseny
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korzeti sportverseny

diaknap

szakmai bemutatdk

klubdélutanok

fejlesztd

logopédia

gyogytestnevelés

gyogypedagogia

Az intézmény létesitménveinek és helviségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unio zaszlajat .

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznidlatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6radkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankonyvfelelds kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy jonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
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2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, Kkoltségvetési tamogatas

biztositasa)

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

- a didkonkorményzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartas formajat és rendjét,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

1. A didkonkorményzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kdzotti
kapcsolattartas formdja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkdnkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mukodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az igazgatok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiiléseire, illetve egyéb programjair6l.

Az iskolai vezeték ¢és didkdnkorméanyzat kozotti kapcesolattartdsban kozremiikodik a
diakdnkormanyzatot segitd pedagodgus.
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2. A didkoénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikddéshez anyagi timogatast,
- a diakonkormanyzatot segitd pedagogust, akit az igazgatd biz meg a feladattal.

A didkonkormanyzat tAmogatasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit
a mukodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a diakonkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil
hasznalni az intézmény egy¢éb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény stb.),
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3. Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti ¢és Mukodési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni azokat az tligyeket,
melyekben a didkonkorményzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A diakonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tal a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat
X nem hatéroz meg,
a melléklet szerint hataroz meg.

A didkonkormanyzatot tovabbi véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben:
- fegyelmi targyalésok,
- Szervezeti Mlikddési Szabalyzat
- Pedagodgiai Program
- éves munkaterv
- ¢évi 1 tanitas nélkiili nap felhasznalasa
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4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait €s rend;ét.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formadi és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve
- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskoldban miikodo didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- intézményi belsd szakmai ellendrzés,

- egy¢éb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartas rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkér az intézményben miikodo un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miikodo szervezet.
A sportkdr mikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -
hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a miikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egylitt kell mitkddniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,
- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo szabalyokat.

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

ellendrzés targya is.

A sportkor legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai
eredményekrol.
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5. A gvermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyezetek
kezelésére iranvulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

1. Kockézatfelmérés, és védd, 6vo eldirasok

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

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

2. Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisa

A feladatok ellatasa a kdvetkezOk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoéban jelezze, ha valamely
gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az igazgato koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észlelovel,
- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazdsa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.
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3. Intézkedések

Ha a tanuldo védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitisa alapjan a gyermek- és
iffjasdgvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén mikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését.
/Kbznev. tv. 17. § (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, ¢s amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas
hatosagokkal.
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Legitimacids zaradék

Az intézményben milkodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A Szgrvezeti és Miikidési Szabdlyzat modositdsat az intézmeny diakonkormanyzata

2024, év 08, hd 29. napjan tartott iilésén véleményezte, melyet alairasommal tanusitok.

Kelt: Arnot, 2024 év 08, honap 29 nap

Mt Asaod

Diakénkormanyzat képviseloje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a sziloi szervezet (kozosség)
2024, év 08. hd 29. napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
szil6 szervezet (kbzosség) véleményezési jogat jelen pedagogiai program felilvizsgalata

soran, a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden gyakorolta.

Kelt: Arnot, 2024, év 08. honap 29. nap " ,
. . ( L é.‘ .
Mkl Rablnre

Sziilbi Szervezet képviseldje



Az SEMSZ elfogadisirol és jovahagyasarol szolo zaradék

~ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat az intézmény nevelGtestiilete
2024 év augusztus ho 30. napjan  tartott értekezletén elfogadta.

Kely Arnot, 2024 08.30

Sty

igazgato

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot jovahagyom

Kelt: Miskolc

Dr. Laszlo Istvan
Tankeriileti Igazgato

P.H.
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