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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szamara a struktura és a mikodés alapvetd iranyelveit és
rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

 aszervezeti felépitettség kialakitasat

« amikodés kdzben megvalodsitandd rendezettséget

+ az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis

és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalmazza:

+ azintézmény szervezeti felépitését és vezetését
 abenntartdzkodas és a mikodés belsd rendjét

* atanulok és az alkalmazottak munkarendjét

+ anevel6testulet feladatkorét és munkarendjét

+ a pedagogiai munka ellendrzési rendjét

* aszulék tajekoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
* az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
+ a hagyomanyok és az unnepek rendjét

* az egeészségugyi ellatas megvaldsitasat

* abalesetmegel6z0, védod és 6vo rendszabalyokat

+ akullsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

+ arendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

« 1992. évi XXII. térvény. A munka torvénykonyve

« 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT)
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« 1993. évi LXXIX tdrvény: A kdzoktatasrol

« 138./1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT végrehajtasarol
kdzoktatasi intézményekben

« 11/1994. évi (VI. 8.) MKM rendelet: A nevelési - oktatasi intézmények

mukodéserdl

217/1998. évi (XII. 30.) Kormanyrendelet: Az allamhaztartas makodési rendjérél

280/2001. évi (XIl. 26.) Kormanyrendelet: Az allamhaztartas makaodési rendjérél

Sz016 217/1998. évi (XII. 30.) Kormanyrendelet modositasarol

« 3/2002. (1. 15.) OM rendelet: A kdzoktatas minéségbiztositasarol és
minéségfejlesztéserol

T 2001. évi XXXVII. Térvény a tankonyvpiac rendjérdl

T 23/2004.(VIIl. 27.) OM rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

T 32/2008. ( XI.24.) OKM rendelet

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetéi utasitasok) betartasa
kotelezé érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzé6déses
jogviszonyban allékra.

Az SZMSZ-t az intézményvezet6 terjeszti eld, és a nevelbtestilet fogadja el, a
diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.



INTEZMENYI ADATOK, DOKUMENTACIO

1. Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

1. 1. Intézményi adatok

|l
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Név: Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi
Intézmeény

Székhely: 6041 Kerekegyhaza, Szent Istvan tér 6.

Telefon: 06-76/371-151, 06-76/545-070, 06-76/545-071

E-mail: mfai@netoldal.hu

Honlap: www.mfai.hu
Tipus: tobbceélu intézmény, dsszetett iskola
OM azonosito: 027881

Tevékenységének jellege: kbzszolgaltatd koltségvetési szerv

. 2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

Alapit6 okirat kelte, szama: 194/2009. (1X.29.) sz. Kth
Kozoktatasi intézménylink énallé jogi személy.

Tevékenységének jellege: kdzszolgaltato koltségvetési intézmény
Kbzszolgaltatd intézmény fajtaja: kézintézmény

Alapitd: Nagykozségi Onkormanyzat, Kerekegyhaza (75/2001.(VI:28.)
Képviselbtestuleti hatarozat

Alapitas éve: 1928, RK Egyhazkdzség, Kerekegyhaza

Fenntarto: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata

Felugyeleti szerv: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata (6041 Kerekegyhaza,

F6 u. 47/A)

Feladatellatashoz kapcsol6dd funkciéd szerinti besorolasa: onalléan mikodé

koltségvetési szerv

Gazdalkodasi jogkadre: A helyi dnkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. trv. 89.§
(2.) bekezdése és az allamhaztartasrol széld 1992. évi XXXVIII. sz. trv. és
annak végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a mindenkori

fenntarté altal kibocsatott, gazdalkodast érinté szabalyozasa alapjan. Részben
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onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, elbiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Meghatarozott pénzigyi-gazdasagi feladatait Kerekegyhaza Varos

Polgarmesteri Hivatala latja el.

A koltségvetés lebonyolitasara szolgalé szamlaszam:
11732002-15337908-31530008

Addszam: 15541314-2-03

Torzskonyvi szam: 541312

= =2 =4 =4 =9

Mdkaodeési terulete: Kerekegyhaza Varos kOzigazgatasi terilete

1. 3. Intézményi szakfeladatok

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, Osszetett iskola
§ Altalanos iskola
1 Alapfoku mivészetoktatasi intézmeény
- Zenemuvészeti ag, Klasszikus zene hangszeres tanszakai:
Furulya
Fuvola
Klarinét
Kdart
Trombita
Tuba
Szaxofon
Uté
. Gitar
10.Zongora
11.Fafuvés
12.Rézfuvos
13.Zenekar

©CoNoOh~WNDE

1 Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010 alapfoku oktatas
| Evfolyamok szama: 1-8 évfolyam altalanos iskola
12 évfolyam alapfoku miivészeti oktatas
1 Afelvehetb gyerekek szama:
Altalanos Iskola: 600 f&
Alapfoku mivészeti iskola, zenemivészeti ag:
180 6

Alaptevékenység besorolasa: (@ 201 0. -jj@&tnRI8r®rlv ®nyes
szerint)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

841192 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

842154 Nemzetkozi ifjusagi egyuttmiikodés

842160 Nemzetkdzi szervezetekben valé részvétel

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.
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évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852031 Alapfoku mivészetoktatas zenemiivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényi tanuldk napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és — tamogatasa

Kiegészit6 tevékenység besorolasa: (a 2010. { ®1 IR ®N Pk S
szakfeladat rend szerint)

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

841169 Mashova nem sorolhaté egyéb kiegészitdé szolgaltatasok
855932 Iskolarendszeren kivuli szakmai oktatas

856099 Egyeb oktatast kiegészitd tevekenység

Kiseqitd és vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
E tevékenységet az intézmény az iranyitd szerv elbzetes engedélyével végezhet.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony megjeldlése:
1 Kobzalkalmazotti jogviszony, akikre a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi
XXXIII. térvény az iranyado.
1 Munkavallalo, akikre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII.
torvény az irdnyado.
1 Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony, a Polgari Térvénykonyvrél sz6ld 1959.
évi. IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

A feladat ellatésat szolgalé vagyon:

Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat tulajdonat képezé 740. sz. tulajdoni lap szerint
Altalanos Iskola Kerekegyhaza, Szt. Istvan tér 6., 641. hrsz. alatt nyilvantartott
ingatlan, valamint mindaz az ingbévagyon, amely leltar szerint az intézmény hasznalataba
van adva.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézményvezetd a vagyonrendelet szabalyai szerint jogosult és koételes megtenni
mindazokat az intézkedéseket, amelyet a jogszabaly a tulajdonos szamara lehetbvé és
kotelezOve tesz, az ingatlan elidegenitéseét kivéve. Az ingd vagyon vonatkozasaban
megilleti a rendelkezési jog az Onkormanyzat egyéb szabalyzataiban meghatarozottak
alapjan.

1. 4. intézményi jogosultsagok

« Altalanos iskolai bizonyitvanyok killitasa

+ Muvészetoktatasi bizonyitvanyok kiallitasa
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SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK
2.1. Az alapité okirat

Az intézmény jogszer( mikodését a 194/2009.(1X.29.) hatarozati szamu alapit6 okirat,

és a nyilvantartasba vétel biztositja. Az alapito okirat tartalma:

+ az alapito, a fenntarté neve és cime (székhelye)

. az intézmény neve, cime (székhelye), tagintézménye, telephelyei, tipusa,
alaptevékenysége, feladatai vagyona, rendelkezési joga, gondolkodasi
jogositvanya

+ az évfolyamok szama, a maximalis gyermek (tanuld) létszam

2. 2. Pedagégiai program

Az intézmény szakmai mikodéseét, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjan -a
pedagdgiai program hatarozza meg, melynek tartalma:

* anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai

* a pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései

« személyiség- és kdzosségfejlesztési feladatai

* aszulbk és a pedagogusok egyuttmikddésének formai

* atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagdgiai tevékenység

+ agyermek és ifjlusagvédelmi feladatok

a munka ellendrzési, értékelési rendszere

a kornyezeti és az egésznevelési program

a helyi tanterv, ezen belul:
0 atantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként
el6irt tananyag, a kételezd és valaszthato foglalkozasok
kovetelmények, a magasabb évfolyamba |épés feltételei

0

0

0 abeszamoltatés és szamonkérés mddja

0 atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei
0

a tanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai
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2. 3. Mindéségiranyitasi program

A pedagdgiai program végrehajtdsa a mindségiranyitasi program megvalositasaval
biztositott. Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert valdsit meg:

 az oktatas és a nevel6 munka eredményes ellatasara

* a pedagogiai hatékonysag vizsgalatara

+ a folyamatos fejl6dés garantalasara
A minéségiranyitasi programot az intézmény vezetbje késziti, majd az alkalmazotti
kozosség elfogadja. A diakonkormanyzati véleményezés utan a fenntarté hagyja jova
a dokumentumot. A mindsegfejlesztési munkaterv -6sszhangban az intézmeényi
munkatervvel - tartalmazza:

« amindségfejlesztés szakaszait
* az elvégzendd feladatokat
* aziddbeni utemezest

 a-vegrehajtasért felelés személyek neveit

2. 4. Szervezeti dokumentumok és a nyilvanossag

2. 4. 1. Intézményi munkaterv

Az intézmeény egy tanévre sz06l6 helyi rendjét, programjat a nevelbtestulet hatarozza
meg és rogziti a munkatervben, az érintettek véleményének
figyelembevételével. A munkaterv tartalma:

* a konkrét feladatok, tevékenységek megszervezése

+ a kitlzott idépontok és hataridék datuma

« a munkatevékenységet ellato felelésok név szerinti felsorolasa

2. 4. 2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanugyigazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért
felelds igazgatd tanévenként készit el, - a minisztérium engedélyezett

nyomtatvanyara. A tantargyfelosztast a munkakozOsség-vezeték véleményezik, és a
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fenntarté fogadja el. Tartalmazza:
+ évfolyamonként a tanul6csoportokat és a csoportbontasokat
 az oraterv alapjan tartandé tantargyakat
+ az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartando tanérakat,
foglalkozasokat

* mindezek intézményi szintl 0sszesitését

A tantargyfelosztas a pedagoégus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelez6
Oraszdmba beszamithatd feladatok O0sszegzésével magaba foglalja az intézmény
pedagogiai tevékenységének idéraforditasat, sét a gazdasagi és pénzlgyi

konzekvenciait is.

2. 4. 3. Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa 6rarend
szerint torténik. Heti érarend irja el6 a pedagogusok és a diak részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi éran (foglalkozason) kell részt vennie. Orarend készités
szempontjai:

* az egyes tanulécsoportok héten bellli egyenletes terhelése

* csoportbontasok végrehajthatosaga

+ atanulok napi tandra 6sszeallitasa

+ a pedagogus beoszthatésaga

A heti dérarendet terembeosztas egésziti ki, ami az drarend szerinti tanitasi orak,
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket és azok

ajtoszamat tunteti fel.
2. 4. 4. Feluigyeleti beosztas (ligyeleti rend)

A pedagogusi fellgyelet célja a biztonsagos kornyezet megvalositasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejl6dé diakok életkorukbdl adddoan korlatozottan
cselekvdképesek, csokkent belatasuak.

A kozoktatasi torvény kiemelt felelésséget harit az intézményekre az
egészségvedelem és baleset elharitas terén.

A felugyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes
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figyelemmel ellatni, mert személyesen felelés a rabizott tanulokért.

A felligyeleti beosztas érarendhez igazodé tanugyi dokumentum, amely a teljes
nyilvantartasi idétartamban név szerint jel6li ki, Ugyeletre a pedagégusokat.

A beosztas azonos idétartamban minden helyszinre egy pedagdgust nevez
meg. A tavollétre a helyettesitd rendszer latja el az lgyeletet.

A torvényesség biztositasara a fenntarto ellendrzi az intézmény gyermek-és
tanuldbaleset megel6z6 tevékenysegeét.

2.4.5. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni,
hogy az alkalmazottak, a szulék, érdekl6ddk tajékozdédhassanak a
helyitantervrél, programokrol, rendszabalyokrol.
A dokumentacio hivatalos helyei: az iskola honlapja, az intézményi kényvtar, és a
vezet6 helyettesi iroda. Ezekben, a helyiségekben a kdvetkez6 dokumentumokbal
kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

+ Pedagdgiai program

« SZMSZ

+ Bels6 szabalyzatok

+ Hazirend

« Mindségiranyitasi program

- Eves munkaterv

« Ugyeleti beosztas

A dokumentumok hozzéaférhet6ségét az érdekl6ddk szamara oly médon kell

biztositani, hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.
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SZERVEZETI FELEPITES, VEZETES
1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelvei, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi ,kbvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos mikddtetés,
a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.
Intézménylnk szervezeti felallasa és felelés vezetdi:
« Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészetoktatasi
Intézmény Vezetdje: Gyurkovics Balazsné
+ A pedagogiai iranyitas
Vezet6je: Szakalné Galbavi Marta igazgatdhelyettes
« Altalanos iranyitas
Vezet6je: Marton Jézsefné igazgatohelyettes
+ Gazdasagi ligyintézési iranyitas

Vezetdje: Csorgéné Darabos Katalin

«  Kozétkeztetés iranyitas (konyha, ebédId)
Vezetbje: Istratené Surnyak Rita
« Konyvtariranyitas

Vezetdje: Oroszné Kovacs Eva kényvtaros tanar

2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyuttmikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenémentes, valamint

osszehangolt legyen.
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3. Az intézmény vezetdje

3. 1. Avezetd személye

Az intézményvezetd a kozoktatasi torvény feltételeinek megfelel6 személy,
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan tortént.

Az intézményvezetét a fenntartd bizza meg az iranyit6 feladatok ellatdsaval, dontése
el6tt beszerzi az alkalmazotti koz0sség, a szulbi szervezetek, a didkonkormanyzat, a

helyi kisebbségi dnkormanyzat véleményét.

3. 2. Az intézményvezet6i jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kdzoktatasi torvény és a
fenntartd hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:
* anevel6 és oktatd munka iranyitédsa és ellenérzése

 anevel6testllet vezetése és dontéseinek elkészitése
+ adontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellendrzése

* a mikodéshez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

* az intézmenyt iranyitd belsé szabalyzatok vezet6i utasitasként vald kiadasa,
a hatalyossagrol torténé gondoskodas

* a kozoktatasi intézmeény képviselete

+ egyuttmikodés a szulékkel, a diakokkal, az érdekképviselettel

* anemzeti és intézményi Unnepélyek mélt6 szervezése

« a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa

« dontés minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

+ tankonyvrendelés szabalyozasa

Az intézményvezet( kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithet6é
feladatok:

« a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

3. 3. Intézményvezetdi felelésség

Az intézményvezet6 egy személyben felelds:
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« azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

* a pedagogiai munkaért

+ a gyermekekkel valé egyenl6 banasmdod megkoveteléséért

+ atanulok, gyermekek érdekeinek elsébbségéeért

* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

* a nevel6- és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért

+ atanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséeért

a gyermekek egészséglgyi vizsgalatainak ellatasaért

a méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekert

3. 4. Vezeto helyettesek és a vezetéség
3.4. 1. A vezetd helyettesek (igazgatohelyettesek) személye

Az intézményvezet6 feladatait a pedagdgiai és az altaldanos helyettesek
kozremikodéseével latja el. A vezetOhelyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a
hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.
A vezet6 helyettesek fels6foku végzettséggel és legalabb 6t év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek, akik kdzvetlendl iranyitjak a
beosztottak munkajat.

3. 4. 2. Vezet6 helyettesek jogkore és feleléssége

A vezetd helyettesek munkajukat munkakari leirdsuk alapjan és az intézményvezet6
kozvetlen iranyitasaval végzik. (Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.)
A vezetd helyettesek hataskore és felel6ssége kiterjed teljes feladatkorikre, és
tevékenységukre. Tevékenységukben személyes felel6sséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettségik az intézmény egész
mikodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait,
lényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az intézményvezetdnek,
konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

3. 4. 3. Vezet6k kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a
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szukségletnek és a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességil. Az
intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetbt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte
esetén az altalanos igazgatohelyettes beosztasu vezetbtarsa helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

3.4. 4. Az intézmény vezetésége

A vezetbség a vezetbkbdl és a kozépvezetdkbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A kozépvezetd ellendrzéseirdl,
tapasztalatairol kozvetlen vezet6jének szamol be, kiemelkedd jelentéségl ugyben az
intézményvezetbnek.
Az intézmény vezet6sége konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevd joga
van és dont mindazon Ugyekben, amelyekben az igazgatd sajatjogkorébél
ezt szukségesnek latja. A vezetdseg tagjai:

* intézményvezeto

+ vezetd helyettesek

+ szakmai munkako0z0sség vezetdk

+ ifjusagvédelmi felelés

+ adiakdonkormanyzat vezetéje

* kozalkalmazotti tanacs elnoke

+ szakszervezet vezetdje

A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrdl
emlékeztetd feliegyzés készll rendkivili vezeti értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidén belul barmikor 6sszehivhat.

A vezetGi értekezleten a résztvevok beszamolnak a szervezeti egysegek
mikodéseérél: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl. Az értekezleteket a vezet6 késziti
el6 és vezeti le.

3. 5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6ld 2007. évi CLIIL. Torvény
(tovabbiakban: térvény) alapjan vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar6
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munkakorok:

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Gazdasagi vezet6 és élelmezés vezetd

[./ A Torveny 3. §.(1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként esedékes vagyon-

nyilatkozatot tenni:

intézmeényvezetd

intézményvezet6 helyettes

- gazdasagi vezetd

- élelmezésvezetd
A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés személy:

- Intézményvezetd, illetve intézményvezetd helyettes vagyonnyilatozata
tekintetében Polgarmesteri Hivatal személyugyi tgyintéz6

- agazdasagi vezeto és élelmezésvezetd esetében az intézményvezetd
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
I. A képzés rendje

1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fobejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épulet lobogdzasa a gondnok feladata. Az intézmény teljes tertletén, az
épuletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

* veédeni a kozosségi tulajdont,

* megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

+ takarékoskodni az energiaval, a szikséges anyagokkal,

* eljarni a tiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint,

* betartani a munka- és egészségvedelmi szabalyokat,

* rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 7 6ratol 20 6raig tart nyitva.
A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 8 6ratol 16 éraig tart. Szombaton és vasarnap
az intézmény - rendezvény hianyaban - zarva van. A zarasért a gondnok a felelés. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt,
kérelem alapjan.
Szunetek id6tartama alatt nyitva tartéas csak az intézményvezet6 engedélyével
szervezett programokon van. Az intézmény a tanitasi szlnetekben ugyeleti rend
szerint tart nyitva.
Az intézmény terllete a felligyelet ala tartozd tanuldk szamara tanitasi id6 alatt csak
vezetdi, vagy osztalyféndki engedéllyel hagyhatd el!

2. A tanév rendje

A tanév szeptember 1.-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig, a szorgalmi idé junius 15-
ig tart. Az altalanos rendrél a miniszter tanévenkeént rendelkezik.
 Atanév helyi rendjét és a kapcsolddo 6 feladatokat a nevel6testllet a
tanévnyitd értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kerul:
* A nevel6testileti értekezletek idépontja
« Rendezvények és linnepségek mddja és idépontja ( Felelds osztalyok nevel6k
megnevezésével)
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A tanitas nélkuli munkanapok programja és idépontja

+ Atanitasi szunetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva)

A bemutato orak és foglalkozasok rendje

A nyilt napok megtartasanak rendje és ideje

+ Szuléertekezletek, fogaddorak ideje

+ A javitovizsga ideje

* A mivészetoktatasi vizsgak rendje, ideje
A munkaterv havonkenti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis honapra a
tanari faliujsagon is meg kell jeleniteni.
A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatéassal az osztalyfénok
(csoportvezetd) az els6 tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A szul6k tajékoztatésara

az els6 szuldi értekezleten kerdl sor.

3. Tanitasi 6rak rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

« az dratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen,

+ az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,

+ aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi id6: 8 6ratol 13 déra 30 percig tart heti 6rarend alapjan.
Az elsd tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdédik ("0." éra csak kilon
engedéllyel tarthatd). Az igazgat6 szlikség esetén roviditett orakat
és szuneteket rendelhet el.
A tanitasi érak idétartamra: 45 perc. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
latogatasara csak a tantestulet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben
a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt! A tanitasi érak
kezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és a vezet6d
helyettesek tehetnek! A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozé

szabalyait a hazirend tartalmazza.

4. Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi szunetek legkisebb id6tartama 10 perc, a csengetési rend szerint: 10
vagy 15 perc. Az 6rakdzi szunetek ideje nem roviditheté. Minden 6rakozi
Szunetben szelléztetni kell a tantermeket, teljes Iégcserével!

Az 6rakdzi -szUnetet a kijelolt étkezési idon kivul a tanuldk egészségik érdekében

- lehet6ség szerint a szabad leveg6n - az udvaron toltsék, vigyazva sajat és
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tarsaik testi épségére!
Az étkezést 11 6ra 40 perc és 14 ora kozott kell lebonyolitani.
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A DOLGOZOK MUNKARENDJE

1. Vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épuletben
tartézkodni! Ezért az intézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az Ugyeletes vezet6 feladatait. Az intézmény tanulécsoportjai szamanak
megemelkedése miatt az intézményvezetd heti kotelezé 6raszama 2. Az ugyeletes
vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeldli ki az

ugyeletes vezetd személyt.

2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetbje allapitia meg. A munkakori leirdsokat a vezeté és helyettesei
készitik el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot, - a térvényes munka és pihené id6é
figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitéasara, valtoztatasara
és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. Ennek szabalyozasa a Kit
rendelkezései irdnyaddak. A dolgozok évi négy alkalommal veszik ki éves
szabadsagukat, a téli, tavaszi, 6szi, ill. nyari szinidé alatt. Az ettél eltéré igényeket
az intézményvezetd engedélyezi. Az ilyen iranyu igényt legalabb egy hoénappal
el6tte irasban kell beadni.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel
kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden

tanév elején.

3. Pedagégusok munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé drakbol, valamint a
nevelé-oktatd munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz szikséges id6bdl
all.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a
pedagdgiai vezetd helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel kordbban munkahelyén
megjelenni! A reggeli Ugyeletet ellatdé pedagdgusnak az lgyeletkezdésnél 5 perccel

kell korabban érkeznie.

A munkabdl val6 tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarél
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkivili tavolmaradast legkésébb az 1.
tanitasi éra megkezdése el6tt 45 perccel jelezni kell a vezet6 helyettesnek. Az
"anyanapok" igénybevételére csak irasos kérelem engedélyezése utan kerulhet sor.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkertlésére a pedagogust hianyzasa esetén

- lehetéség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a

tanmeneteket és taneszkdzoket at kell adni a pedagdgiai igazgatéhelyettesnek.

4. Pedagégusok felluigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi
szabdlyzat kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott
gyermekek, tanuldk esetében. A tanuldk biztonsaga, testi épségének megdovasa nagy
felelésség, kiemelt feladat!
A kozoktatasi intézmeény feleléssége miatt meg kell valdsitani a tanulok
folyamatos, az egész nyitva tartasi idétartamra kiterjed6 felligyeletét! Az épuletben és a
szabadban tanulod felligyelet nélkil nem tartézkodhat! Az intézmény tanévenként az
orarend fliggvényében felligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért a vezeté helyettes
és az ugyeletvezeté pedagogus a felelés. Az Ugyeletre beosztott pedagdgus és a
hianyz6 Ugyeletest helyettesitd pedagdgus felelés az Ugyeleti tertleten a hazirend
megtartasaért, a fellgyelet ellatasaért.
Az ugyeleti rend kiterjed a tanitas elétti és utani alabbi idészakokra:
- reggel 7 o6ra 30 perctdl 12 ora 45 percig pedagégus,
- délutén 13 6ratol 16 éra 30 percig pedagogus.
Az érarend szerinti tanitasi 6rak és a tanoran kivdli foglalkozasok alatt a tanuldkra
a tanorat (foglalkozast) tartd pedagogus felugyel.
Az OrakOzi szunetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan a
gyermekfelligyeletet az Ugyeletes pedagogusok latjak el az Ugyeleti rend
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beosztasa szerint.  Tanitds  nélkdli  munkanapokon  akkor tartunk

gyermekfelligyeletet, ha azt legalabb 10 gyermek (tanulé) szamara irasban

igénylik a szulék.

5. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-nevelé munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval - az altalanos vezetd helyettes allapitja meg, az
intézményvezetd jévahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell

venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyikon
megjelennitk. Tavolmaradasukrol el6zetesen értesitenitk kell a vezetohelyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga
feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok szlikséges szakértelemmel valo ellatasat .

Az egyes munkafeladatok ellatasat a pedagdgusok az osztaly-, és csoportnaploban,
az egyéb feladatok ellatasat végzOk pedig kuldon munkanaploban rogzitik,
tevékenységuk konkrét megnevezésével. Vonatkozik ez a gondnoki, rendszergazdai,
konyvtarosi, az egészségnevelli, a szabadid6-szervezdi, és gyermekvédelmi felelds

tevékenységére.

6. A dolgozék megbizasanak és kijelolésének elvei

A alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a
munkabeosztasok 0sszeallitasanak alapelvei:

* azintézmény zavartalan feladatellatéasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

* aratermettség és alkalmassag,

+ aszlkséges szakmai felkészultség,

A 3 honapnal hosszabb id6étartamra vonatkozé megbizast (pl. allandd helyettesités,

pedagogusok kotelez6 6raszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az
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intézményvezetd adja, a vezetd helyettesek javaslatai segitségével. A vezetd

helyettesek jogosultak révidebb tavu, vagy alkalmankénti kijelolésekre.

ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

l. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

1. Koézalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a
munka torvénykdnyve és kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat
végz6 pedagogusok mellett a tébbi dolgozd az oktatd-nevelé munkat kdzvetlendl
vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabaly-
okban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek
(k6zdsségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak
feltétele. A jogkor gyakorléja csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy vagy k0zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetert. A dontési jog a
rendelkezd személy, vagy testulet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben, testuleti jogkér esetén a testllet abszolut tobbség
(50% + 1 f6) alapjan dont. Dontést hozo testulet kétharmados jelenlétnél

hatarozatképes.

2. A kapcsolattartas formai
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Az intézmény kozdsségeit - a megbizott vezeték és a valasztott kdzosségi
képviselbk segitségével - az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasi
formak kozul azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az

egyuttmdkodést.

A kapcsolattartas kulonbdz6é formai:
+ kozOsséqi értekezletek, szakmai megbeszélések,
* nyilvanos forumok, intézményi gydlések,

+ vezetdségi Ulések.

Az intézmeényi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza. A belsé kapcsolattartéas altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testlleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi,
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé6 kdzdsségek
altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti gyllést az intézményvezetd akkor hivja 0ssze,
amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érintdé kérdések
targyalasara kerdl

sor. Az alkalmazotti k0zosség értekezleteirél jegyzékonyvet kell vezetni.

ll. Nevel6testuleti feladatok és jogok

1. A nevelétestiilet és tagjai

A neveldtestilet (tantestulet) az intézmény pedagdgusainak k6zossége, nevelési -
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatéarozathozo
szerve. A nevelGtestilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valosita meg a
pedagdgiai program céljait és feladatait: az intézményre bizott tanulok magas
szinvonalu nevelését és oktatasat.

A nevel6testulet tagjai:
*+ a pedagogusok,

* pedagodgiai munkat kozvetlenil segité alkalmazottak
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2. Nevelotestiileti feladatok

A nevelbtestilet jogkore és feladatai dsszhangban vannak. A nevel6testlleti
k6zosség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevel6testileti feladatokat,
melyek a kovetkezok:

* a pedagogiai program feladatainak min6ségi megvalositasa,

+ agyermek és tanuldk egységes szellemi nevelése és oktatasa,

a tanulok személyiségenek, képességeinek fejlesztése, munkajuk

értékelése és mindsitése,

« a szulok, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltésaganak tiszteletben
tartasa és jogaik érvényre juttatasa,

+ a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyérzés ellatasa,

« a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa, a szervezett

minéseégfejlesztési program végrehajtasa,

* atanév munkatervének elkészitése,

atfogo értékelések és beszamolok készitése,
« a torvények, a rendeletek, a belsé szabdlyzatok és a munkafegyelem

el6irasainak betartasa,

a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

3. Nevelétestuleti jogkor

A nevelbtestulet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden
intézményt érintd Ugyben. Egyetértési joga szlkséges a diakdnkormanyzat
mikodési rendjéhez. A nevelbtestulet dontési jogkore:

* a pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

« az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

+ kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa

+ a minOségfejlesztési program elfogadasa,

+ atanév munkatervének elfogadasa,

« atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara

bocsatasanak megallapitasa,
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« atanuldk fegyelmi Ugyeiben valo eljaras,
+ anevelbtestlletet képvisel6 pedagogus kivalasztasa,
+ adidkdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

+ sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6 testulet dontési jogkorébe tartozd Ugyeiben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba [épését és fegyelmi (gyeit) az draadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelbtestilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek
egy részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi
pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok (szulbi szervezet, diakdbnkormanyzat, stb.)
képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

*+ tanévnyito értekezlet,

« félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

+ 0Oszi nevelési értekezlet,

« félévi nevelési értekezlet,

+ tanévzaro értekezlet.
Rendkivili értekezlet hivhatd dssze, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada,
valamint a kOzalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetbsege
szukségesnek latja.
A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelbtestilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
tagjai kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelbtestuleti értekezlet 1ényegkiemel, emlékeztetd jegyz6konyvét kijelolt
személy vezeti, melyet tisztazas utan a jegyz6konyv-vezet6 és a 2 hitelesito ir ala.
A dontéseket, hatarozatokat az értekezlet! jegyzokonyvtdl elkulonitve is ki kell

gydjteni dossziéba.
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5. Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A nevel6testilet a jogkorébe tartozé Ugyek el6készitésére, végrehajtasara,
eldontésére tagjaibdl bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra.
A hatarozatlan id6ére vagy esetenként atruhazott jogkdr gyakorloi kotelesek
munkajukat felelsségteljesen ellatni, és beszamolasi koételezettséggel tartoznak

félévenként a nevel6testuleti értekezletek idépontjaban.

A tanuloék értékelésének atadasa
A nevelbtestllet az érintett tanulék6zosséggel, tanuldkkal kézvetlenll foglalkozé
pedagogus kdzosségre ruh8zza at:

 atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

* az osztalykdzosség problémainak megoldasat. A beszamolasi kotelezettség

az osztalyfénok kotelessége.

Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok
A neveldtestilet a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
* a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,
+ ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,
* atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
* ajutalmazasra, kituntetésre val6 javaslattétel,
 ahatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése
 a szakmai munkak6zO0sség vezetd véleményezése. A beszamolasi
kotelezettség a munkakozdsség vezetd kotelessége, melyhez az dralatogatasi

jegyzékonyveket mellékeli.

Fegyelmi Bizottsag feladatai

+ a hazirendet megszegd tanulok fegyelmi tgyeinek vizsgalata
+ targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas
* tagok: - intézmény vezetdje vagy vezet6 helyettese

-az érintett tanulé osztalyfénoke

- a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés
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- a didkdnkormanyzat képviseléje

Az iskolai Minéségbiztositasi Csoport feladatai:

Az iskolai minéségbiztositast felugyel, iranyité csoport 5 f6bdl all. Tagjait, vezetdjét
az iskola igazgatdja kéri fel. Vezetdje tagja az iskolai vezetéségnek.

A csoport feligyeli, iranyitja, szervezi az iskolai Min6ségiranyitasi Program
célkitlzéseinek megvalodsitasat, szervezi a teljes korl onértékelés megvaldsitasat,
igény és elégedettségmérést végez.

A csoport tagjai bekapcsolodnak az iskolai teljesitményértékelésbe.

Munkajukat éves munkaterv alapjan veégzik, 0sszejOveteleiket legalabb havi

rendszerességgel szervezik.

lll. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Munkako6zosségi célok és feladatok

Az azonos miveltségi terlleten tevékenykedé pedagogusok a kozds szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai
munkakodzosségeket hoznak létre. A munkakdzdsség feladatai:

+ fejleszti a szaktertlet médszertanat és az oktaté munkat

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

+ szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

« tamogatja a palyakezdé pedagoégusok munkajat,

* egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

« felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

+ Osszeallitja a vizsgak feladatait és tételsorait,

+ kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

* javasolla az iskolaban hasznalandé tankonyveket, taneszkdzoket

(tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

* Vveégzi a nevelbtestilet altal atruhazott feladatokat.

2. Az intézmény szakmai munkako6zosségei
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a) Also tagozatos I. munkakdzdsség, (1.-2. évfolyam)

b) Alsé tagozatos Il. munkak6zosség, ( 3.-4.évfolyam)

c) Human munkakozosség, szakterulete: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, hon-és népismeret, angol, német nyelv

d) Természettudomanyi munkak6zOosség, szakterllete: természetismeret,

foldrajz, bioldgia, kémia, matematika, fizika, informatika

e) Készségtargyak munkakozOssége: testnevelés, szakagi edzés,
tomegsport, rajz, ének, technika, dramajaték

f) Osztalyfénoki és napkozis munkakozOsség: szakterulete: 3-8 évfolyamok

g) ldegennyelvi munkak6zosség (német-angol nyelv)

h) SNI-s gyerekek ellatasat koordinalé munkakdzosség (Fejlesztést specialis
tanterv szerint végzd tanit6 kollegak).

i)  Mérés értékelés  munkakdzosség:  koordindlia az  Orszagos
kompetenciamérésre vald felkészilést, szervezi az iskolai bemeneti, és

kimeneti méréseket.

3. Munkak6z6sség vezet6i feladatok és jogok

A szakmai munkakdz0sség élén szakmai tevékenység iranyitasara, koordinalasara
szervezésére munkakozosség vezeté all. A munkak0zdsség vezetét az
intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta
fizetendé pétlékban részesul.

A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetésége felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai

napirendi pontjairol.

A munkak6zosség vezeto feladatai

* iranyitja a munkakodzosseg tevékenysegeét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

Osszedllitta a pedagdgiai program alapjan a munkak0zosség éves

munkaprogramjat,

ellenérzi a munkak6z0sség tagjainak munkajat,
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+ beszamol a tantestuletnek a munkakdzdsség tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeté jogai

« birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6z0sségi
tagok tantervhez igazodo6 tanmeneteit,

+ ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast €s az eredményességet, hidanyossagnal
intézkedést kezdeményez a vezetbék felé, javaslatot tesz a
tantargyfelosztéasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak0zossegi

tagok jutalmazasara.

IV. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

1. Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres
kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségugyi,
gyermekveédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb.
indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel. A vezetdk és a
szakteruletek képvisel6éi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi moédokon:

+ koz0s értekezletek tartasa,

+ szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo6 részvétel,

* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

+ intézményi rendezvények latogatasa, hivatalos Ugyintézés levélben vagy

telefonon.

2. Rendszeres kuls6 kapcsolatok

33



Intézményink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart
szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:
1 A napkozi otthonos évoda nevelbtestlletével,
1 A szildi szervezettel
+ afenntartoval, a kdz0s fenntartasu tobbi intézménnyel,
* agyermek- egészségugyi és nevelési tanacsado szolgalattal,
* agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
* a csaladsegito kozponttal,
+ atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
* azintézményt tamogato alapitvannyal,
 patronal6 cégekkel,
* avarosi sportegyesulettel,

+ egyéb szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, tlizoltosag, birdsag, stb.).

V. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATA

I. Tanuldi jogok és kotelességek

A tanuld, magantanuldé az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony
beiratkozas vagy atvétel utjan keletkezik. A beiratkozas és az atvétel a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan torténik. Az atvételr6l az igazgatd dont a

pedagdgiai programban leirtak alapjan.

1. Atanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Keletkezésekor a Kozoktatasi torvény 66., 67., és 68. §-a érvényes.
Megszlnésekor a Kozoktatasi torvény 75. §-at kell alkalmazni.

Szuneteltetéskor a Kozoktatasi torvény 69. §-a alapjan kell eljarni.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének magantanulokeént is eleget tehet a Szakértéi
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Bizottsag véleménye alapjan. A magantanuléva nyilvanitasrol a szl irasbeli
kérelme alapjan az osztalyfénok vagy a nevelbtestilet véleményének

figyelembevételével az igazgat6 dont, a csaladsegité véleményének kikérése mellett.

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a jogszabalyok alapjan készitett, tanul6i hazirend
tartalmazza.
A tanulok hazirendet az igazgatd el6terjesztése alapjan a diakdnkormanyzat és

egyetértésével a neveldtestllet fogadja el.

Il. Diakkdzosségek és diakkdzgyiilés

1. Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyltt tanuld
diakok egy osztalykozOsséget alkotnak, tanuldlétszamuk jogszabalyban
meghatarozott. Az osztalykdzdsség élén pedagogus vezetbként az osztalyfénok all.
Az osztalyfonokot a feleldés igazgatdhelyettes és az osztalyfénoki munkakdzosség
vezetd javaslatat meghallgatva az igazgatd bizza meg, aki szervezi és iranyitja a
kdzdsségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott
tanuldk egyéni gondjaival. Az osztalyfédnok indokolt esetben jogosult - a vezetd
helyettes tudtaval - nevel6i osztalyértekezletet 0sszehivni, melyen az osztalyban
tanitd pedagdgusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a
tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében szukséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvi, technika, informatika, matematika, magyar nyelv és
irodalom ¢rak). A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a

tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkozgyiilés (iskolagydilés)

A tanulokozOsség legmagasabb tajékoztatd és véleményezé féruma a
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diakkdzgydlés. A diakkdzgyllésen az igazgatd és a diakonkormanyzat vezetdi
beszamolnak az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok
és kotelességek helyzetérél, érvényesulésérdl. A diakkozgyllés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait személyesen vagy
kuldottei atjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a vezetéséghez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon belll érdemi valaszt kell
kapniuk.

Rendes kozgyllés az igazgat6 altal, vagy a didkdnkormanyzat mikodési rendje
szerint hivhatd 0ssze, tanévenként legalabb egy alkalommal. A didkkdzgydlés

napirendjét a kozgyalés eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

[ll. Diakonkormanyzat miikodés

1. A didkonkormanyzat szervezete és mukodési feltételei

A tanuldkdzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmeény egészét érint6 tgyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat tanuldk0zosség  altal  elfogadott, nevelétestulet altal
jovahagyott szervezeti és mikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében
talalhatd. Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei,
minden osztalyk6zdsség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az
osztaly

titkarat. A tanulokozosségek dontenek diakképviseletukrél: kuldottet delegalhatnak
az intézmeény diakvezet6ségebe,

A teljes tanulokozossegének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Didkbizottsag (IDB) latia el. Az IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat
vezet6ségét, rajtuk keresztul gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztosita a
diakonkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai

szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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2. Diakonkormanyzati jogok

A diakénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a
mikodéssel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi  kérdésben. A
diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezékben:

* azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

» a hazirend elfogadasakor és médositasakor,
A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

 sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

« amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

* egy tanitas nélkili munkanap programjara,

* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

+ vezetbinek, munkatarsainak megbizasara,

3. A didkénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A diakdnkormanyzat munkajat pedagégus segiti, aki - a diakdnkormanyzat
megbizasaval - eljarhat az Intézményi Diakbizottsag (IDB) képviseletében. A
diakonkormanyzatot képvisel6 pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatdval. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik
az intézményvezetét, aki vezetdi fogaddoran fogadja a diakokat, biztositja a
négyszemkozti meghallgatast. A diakdnkormanyzatot segité pedagdgus képviseli a
tanulok kdzosségét az iskola vezetésegi, a nevelbtestileti értekezletek vonatkozo
napirendi pontjainal. Az osztalyk6zosség  problémainak  megolddsaban az

osztaly képviselGje: az osztalytitkar jar el.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

l. Ellenérzési célok, teruletek, értékelés

1. Bels6 ellenérzési célok és tipusok

A fenntarté belsé ellenbrzési rendszerében a kapcsolattarté Marton Jézsefné

altalanos igazgatohelyettes

A munkavégzeés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé
vizsgalatanak célja, hogy:

+ biztositsa a vezetéknek a megfeleld mennyiségl, és mindségl informaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

* jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektél vald eltérést,

« megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

* tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat, biztositsa az
intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzugyi és munkaugyi el6irasok szerinti
mikddését,

«  vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot. Atfogd az
ellenérzés, ha az adott tevekenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat. A célellenérzés egy adott
részfeladat, s azon belll egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara iranyul6
eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
0sszehangolt 0sszehasonlité vizsgalat. Célja altalanosithatd kovetkeztetések
levonasa az intézkedések érdekében. Utoellendrzésnél egy korabban lefolytatott
ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az eredmények

felulvizsgalatara iranyul.

2. A pedagégiai ellenoérzés teriiletei és modja

Az IMIP-ben elfogadott szempontrendszer és eljarasrend alapjan torténik.

A pedagdgiai tevékenység terlletek ellenérzesi alapelvei:
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+ a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

* a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelelé mikodése,

« a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa

. a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a
kdvetelményekhez,

+ apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

+ valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

« atanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

« a torzskonyvek, haladasi és értékelé naplok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,

* atulérak,, helyettesitések pontos megallapitasa,

 anapkdzis nevelémunka hatékonysaga,

* 0sztalyozo, javito vizsgak szabalyszer( lefolytatasa,

 a szakmai felszerelések, a szertarak, termek berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata,

* atanulok egészség- és balesetvédelmi, tizrendészet! oktatasa,
+ afenntarté altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

« az OKEV 4altal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

3. Az ellenorzést, értékelést koveto intézkedések

Az ellen6rzést minden esetben értékel6 megbeszélés koveti, melyen ki kell térni
a feltart hibak jellegére, a rendszerbeli okok feltarasara, az el6idéz6

korualményekre, valamint meg kell nevezni a felel6s személyeket.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek az ellenbérzést végzdk, az

ellendrzottek, ill. feletteseik, valamint az intézményvezet6 altal kijeldlt személyek.

Az értékel6 megbeszélés utan a szikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a

felel0s vezetd helyettes koteles elvégezni.
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Intézkedik:

+ a hibak, hianyossagok javitasarol,

+ akaros kovetkezmények ellensulyozasaral,

+ amegel6zés feltételeinek biztositasardl,

« azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasaral,

+ afelel6sség vizsgalatardl, annak médjardl,

* a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfelelé elismerésrél.
Kirivd szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a pedagogiai vagy altalanos
vezetd helyettes javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a szikségesnek itélt

intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Il. Vezetdi és hataskori ellenorzés

1. Az intézményvezetd ellenérzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelés vezetd a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga
mindenre kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésukre, és a teljes

intézményi mikodésre. Az intézményvezeté ellendrzési feladatai:

Biztositja az ellendrzési rendszert, targyi- és személyi feltételeket,

« Hataridéket ad az éves ellenérzési Utemterv és az ellen6rzési programok
osszedllitasara,

+ Megkoveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mikodését,

+ Megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

« Elrendeli az ellen6rzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

2. Vezetd helyettesek, kozépvezetdék hataskori ellenérzése

A vezetéi ellendrzés az iranyitdé tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a tertletnek a folyamatos
ellenérzése. A vezetéi ellendérzés az intézmény hierarchikus épitésének
megfeleléen megosztottan torténik. Az intézményvezetd, a vezetd helyettesek,
a munkakozOsség vezetdk, élelmezésvezetd, gondnok stb. ellenbrzéseinek le

kell fedniuk a teljes intézményi mikodeést! A vezetok hataskorét és ellenbrzeési
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korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati terdletei:
* a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok el6irasainak betartasa,

* azigazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
« tanlgy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és

egyéb belsd végrehajtasi utasitasok megtartasa,

a hataridés feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

* utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa.

3. A pedagogiai igazgatéhelyettes ellenérzé munkaja

Ellenérzési terilete kiterjed teljes hataskorére, kuléndsen:

 ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetéi utasitasok betartasara,

+ a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

+ a pedagdgiai program megvaldsitasara:
0 anevelési célok és a tantervi kovetelImények megvaldsitasara,
0 atanmenetek minéségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
0 afoglalkozasok, tanorak eredményességeére,
0 a pedagogus viselkedésére: a tanulokkal valé torédésre,
0 a felzarkdztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
0 a tanuldi munka, a fuzetek vezetésének értékelésére.

+ apedagogusi ugyelet feladatellatasa, pontossaga,

* a hatarid6k pontos betartasara,

« atanoran kivuli tevékenységekben valo részvételre,

« agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

* azintézményi rendezvényeken valo feladatellatas minéségére,

* azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

* atanugyi dokumentacio vezetésére:

0 a tanuldi adminisztracio ellatasara,
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0 a nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére

0 az értékelések készitésére.

4. A munkak6zosség vezetd ellendrzo feladatai
A szakmai munkakdzdsség vezetd kozépvezetd, teljes ellenérzési jogkorrel
rendelkezik a munkakdzOosség tagjai felett. Felelds a munkakézosségi
tevékenység szervezéséért a szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az
ellendrzéséert. Ellenérzés feladatai:
* atanterv szinvonalas megvalositasa,
+ arealis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
+ atanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,
* a munkakozosségi munkaterv 0sszeallitasa és megvalositasa,
« tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,
+ tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa,
+ atanuldi részvétel segitése,
« a szakkorok, tehetséggondozé és felzarkoztatd foglalkozasok, stb.
szinvonalas megtartasa,
* aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
A ataneszkdzok karbantartasa, rendelési listajanak sszeallitasa,
* az anyagok célszeri és takarékos felhasznalasa,
« a tanugyi dokumentacido és az adminisztracio ellatasa, nyilvantartasok,
statisztikak, értékelések vezetése,

+ a pedagdgus munkajaval dsszhangban all6 kdvetkezetes értékelés.
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A SZULOI KOZOSSEG
l. Szuléi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1. Szuléi (gondviseld) jogok

A szulét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti
meggy6zddésének megfeleléen valaszthat kozoktatasi intézményt. A szuld joga,
hogy:
+ lIgényelje, kezdeményezze:
0 atargyilagos ismeretkozvetitést,
0 atandran kivili foglalkozasok szervezését,
0 a vallas- és hitoktatast.
« Megismerije:
0 a pedagogiai programot, a helyi tantervet,
0 az SZMSZ -t, a hazirendet,
0o, gyermeke fejlédésének, tanultmanyi elémenetelének,
magaviseletének részletes jellemzéit, értékelését,
+ Reészt vegyen:
0 a szll6i szervezet munkajaban,
0 a szuldi képvisel6k megvalasztasaban,
0 az éerdekeit érinté dontések meghozatalaban,
0 a nevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
0 vezet6i engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
+ Valaszté és valaszthato legyen a szul6i szervezetbe.

+ irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon belll érdemi valaszt kapjon.

2. Szuldk kotelességei

A szUl6i (gondviseldi) kotelességek:
« Gondoskodjék gyermekérél, biztositsa szamara:
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlddésének feltételeit,

0 nevelését, tan- és képzési kotelezettségenek
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teljesitését.
« Figyelje és segitse gyermeke:
0 személyiségének sokoldalu fejlédését,
o tanulmanyi elérehaladasat,
0 kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi
szabalyok elsajatitasat

0 a kotelességek teljesitését.

+ Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,

« Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozéinak jogait,

emberi méltésagat,

+ Intézkedjen gyermeke jogai erdekében.

3. Szulék szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szObeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szuldk csoportos tajékoztatasa a
szuléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Szuléi értekezletek rendje:

Az osztalyok szil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként a
munkatervben régzitett idépontban, rendes szil6i értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az
osztalyfonok és a szUl6i szervezet a k6zdsség problémainak megoldasara.

A szeptemberi szul6éi értekezleten a szll6k értesltlnek a tanév rendjérél,
feladatairdl. Ekkor be kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld uj
pedagogusokat!

Szul6i fogadoorak rendje:

A pedagogusok a szul6i fogadoorakon egyeéni tajékoztatast adnak a tanulokroél a
szul6k szamara. Az intézmény a munkatervben rogzitett id6pontban, rendes
fogadodrat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziljét az
osztalyfénok irasban is behivja a fogadddrara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddran kivil is talalkozni szeretne gyermeke

pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral,
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nevelével.

4. Szulok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatod
(ellenérzd) fluzetekben.
irasban értesitjuk a szulét gyermekik:

* magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérél,

« azintézmeényi élet kiemelked6 eseményeirdl,

* aszukseéges aktualis informaciokrol,
A pedagdégusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplén kivil a tanulé altal
atnyujtott tajékoztatd flzetbe datummal és kézjeggyel beirni. A szobeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni. A
beirasi kotelezettség miatt a tajékoztatd fuzetet a tanulétdl beszedni nem szabad a
tanitas id6tartama alatt! Az osztalyfobnok havonta ellendrzi az osztélynapld és a
tajékoztatd flizet bejegyzéseinek azonossagat, poétolja a hianyzé érdemjegyeket.
Ha a tanuld tajékoztatd flzete hianyzik, a pedagdégusnak ezt az osztalynapléba
datummal, kézjeggyel be kell jegyezni és az érdemjegyet ceruzaval be kell karikazni.
A tanuldk elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyféndk indokolt
esetben szovegesen mindsiti, és azt irasban kozli a szul6kkel. Az 1 - 4. évfolyamon
félévkor a tajékoztatoban, év végén, az 1-3. évfolyamon a bizonyitvanyban
szoveges mindsitést kapnak a tanulok. Novemberben és aprilisban negyedéves
figyelmeztetések, ill. dicséretek beirasara kerilhet sor a tajékoztatédfiizetbe, ha ezt
az osztalyfénok, vagy szaktanar sziikségesnek tartja.. Az 5. évfolyamtdl csak azokat
a tanuldkat kell szovegben értékelni, akiknek szorgalma és tanulmanyi eredménye
jelentésen valtozott pozitiv vagy negativ iranyba. A magatartas feltiné valtozasa

szintén indokolja szdveges értékelést.

Il. Szuil6i szervezet és a kapcsolattartas

1. Intézményi szuldi szervezet: a Szuléi Valasztmanyi Testulet
A szulék jogaik érvényesitésére és kotelesseguk teljesitésére szuléi szervezetet

(kdzosséget) hozhatnak létre. Az intézményi szul6i szervezet dont sajat mikodési
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rendjérdl, munkatervérél, tisztségviselbi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy - egy tanuldékozdsség, gyermekcsoport sziléi kozdsségével a gyermeket
vezet6 osztalyfénok tart kozvetlen kapcsolatot. A szul6k véleményét, javaslatait az
osztalyk0zosseg szulbi szervezetének vezetbje, vagy a Szuldéi MunkakdzOsség
képvisel6je juttatia el az intézmény vezetéségéhez. Az intézmény Szul6i
Munkak6zdssége képviseleti uton valasztott szervezet, mert a tanuldék szileinek
tobb mint 50%-a valasztotta meg. Ezért a Szul6i Munkakdzosség jogosult
eljarni valamennyi szuld képviseletében, és az intézmeny

egészet érintd ugyekben.

2. A Szuléi Munkakozosség jogkore
A képviseleti uton valasztott Szul6i Munkakoz0sség jogai:
» Figyeli:
0 a gyermeki (tanuldi) jogok, érvényesulését, o
a pedagogiai program megvalosulasat, o a
tanari, nevelGi munka eredményességeét.
« Tajékoztatja megallapitasairdl a neveldtestiletet, a fenntartét,
« Tandacskozasi joggal részt vehet képvisel6je a nevelbtestulet értekezletein.
« Tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairdl: az osztalykozossegekrol, foglalkozasi csoportokrdl, a felmerdlt

problémakrol.

3. Kapcsolattartas a Sztiléi Munkakozosséggel

A Szuléi Munkakozosséget az intézményvezetd egyeztetett idépontban,
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol
és feladatokrol, meghallgatja a szul6i szervezet véleményét, javaslatait. A Szuléi
Munkakozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetével és
tanacskozasi joggal vehet részt a rendes nevelGtestlleti értekezleteken.
Tanévenként egyszer tajékoztatia a nevelStestiletet Sz0l6i Munkakdzosség
allaspontjaral:
+ agyermekek érdekeinek és jogainak érvényesulésérdl,

+ a pedagogiai munka eredményességérdl,
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+ a kdzosségi élet szinvonalarol,

« azintézményi szervezettség és mikodés rendjérdl,
* a pedagogusok munkajarol,

« @és a szul6k altal vallalt kiadasok mértékérol,

* aszul6i kozosség tevékenysegerol.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

1. Rendszeres tandran kivili foglalkozasok

« Napkozis és a tanulészobai foglalkozasok
Az iskola a szul6i igényeknek megfeleléen biztositia minden tanuld
szamara a napkozi otthoni, vagy a tanulészobai ellatast. Az irasos
jelentkezést sziil6i alairassal kell jelezni a tanul6 tajékoztatd flizetében.
A napkdzis foglalkozasok rendje:
A napkdzi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi érak
befejezésétél 16 oraig pedagdgusok foglalkoznak az iskoldban marado
gyermekekkel. Biztositjak szamukra az étkezési lehetéséget, a masnapra
vald tanulmanyi felkészllést és a szabadidés foglalkozasokat, a szabadban
valé mozgast.
A tanuldszobai foglalkozasokat szaktanarok tartjak, az igénylék létszamatol

fuggd csoportszervezés szerint.

 Szakkorok

A kilonb6zd szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok
érdeklédeésétdl fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek.

A szakkorOk ismeretanyagardl és a latogatottsagrél szakkori naplot kell
vezetni. A szakkort vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg, aki felelés a
szakkor mikodéseéért. A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanulé szorgalmi és
szaktargyi osztalyzatadban. A szakkdrok mikodésének személyi feltételeit az
iskola koltségvetése biztositja, a szakkoron felhasznalt anyagok kéltsége a
résztvevo gyermekek szlleit terheli.

Mivészetoktatas,
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Az iskola mivel6dési, milvészeti, képesség- és kozosségfejleszté célokkal
mlvészetoktatds lehetéségét  biztosita. A  mivészetoktatas  munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, oOnfejleszt6

tevékenysegere.

A mivészetoktatasban résztvevé tanuldk, a helyi képviselGtestulet altal

hatarozatban megallapitott tandijat kotelesek fizetni.
A Iskolai Sportkdrok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
és a sport megszerettetésére iskolai Sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és
edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a
kulonbdz6 sportagi  (kosarlabda, roplabda, labdarugas, atlétika, kézilabda,

asztalitenisz stb.) edzéseken és versenyeken valo részvéteke.

2. Alkalomszerii foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedé teljesitmények fliggvényében
lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepllési és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat
a szakmai munkakdzOsségek hatarozzék meg, és felelések lebonyolitasukért. A

szervezést az igazgato helyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kdzossegfejlesztd kirandulasok
Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

a) a természet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése,

b) a fiatalok kdzosségi életének fejlesztése.
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A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitds nélkili munkanapon, vagy tanitasi
szunetben szervezhetOk. Az osztalykirandulas tervezetét (idétartam, uatvonal,
program, kozlekedési eszkOz, szallashely, étkezés maddja, 1étszam, kisérék neve,
stb.) irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulasok uti céljat,
programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell 6sszeallitani ugy, hogy a
tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék szik, majd tavoli
kornyezetuk nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni. Szuléi
értekezleten a szuléi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a szulbket az ellenérzé utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld
szocidlis helyzetétdl, szorgalmatdl flggéen koltségekhez a didkdnkormanyzat
hozzajarulhat. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani , amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz szikséges, osztalyonként legalabb két fét.

Gondoskodni kell az elsésegeélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon  kivil barmikor szervezheték az
osztalykdozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturalis
rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt a szulék engedélyéhez kotott,
ezert az informaciokat el6zetesen be kell jegyezni a tajékoztatd flzetbe (program,
idétartam, helyszin, varhatd koltség). A tanitasi idében az igazgatd engedélye

szukséges.

+ Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok
vallalkozasanak figgvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo
részvetelt a szuld irasban kéri a tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon val6
részveételért el6re téritési dij fizetendd.
+ KuUlféldi utazédsok rendszabalyai
Szorgalmi idében a kulfoldi utazashoz - amelyek célja tanulmanyi

tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az igazgato
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engedélye szlkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szlld, csoportos
utazas esetén a kulfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elétt
legalabb egy honappal az igazgatdnak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a
széllashelyet, az étkezés maodjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd

tanarok nevét, a varhato koltségeket.

3. Szabadidés rendezvények
A A szabadidé-szervezé munkaja:
Az iskola tanuloi kézosségei: osztalykdzOsségek, szakkorok stb. egyéb
szabadidds rendezvényeken is részt vehetnek. Szabadidd szervezd segiti az
intézmény kozosségeit a szabadid6é igényes és valtozatos eltdltésében, a
kozosségi élet igényes kialakitdsaban. A rendezvényekhez akkor kell
kérelmet benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanulok az iskola
helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény
idétartama érinti a tanitasi idét. A szabadid6-szervez6 egyuttmikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel, a diakénkormanyzat munkajat segqitd
pedagogussal.
A szabadid6-szervez6 feladata:
a) elékésziti és szervezi a kornyezeti neveléssel 6sszefluggd
tevékenységet, programokat,
b) tajékoztatast nyujt a szabadidds programokrol, szervezi azokat,
C) segiti a tanulokdzosséget és a diakonkormanyzatot, valamint a szul6i
szervezet rendezvény tdmogaté munkajat,
d) ismerteti és szervezi az intézményi, a tarsadalmi, a nemzeti
hagyomanyok szokasos rendezveényeit,
e) szervezi az egészseges eletmdéd és a szenvedélybetegségek
megel6zése érdekében az ifjusagi programokat,
f) segiti az intézményt a hazai és nemzetkozi kapcsolataiban, a
partneriskolakkal valé az egyuttmiikddésben,

g) kozrem(ikodik az intézményi palyazatok benyujtasaban.
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HAGYOMANYOK APOLASA, UNNPEK

1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom
« A hagyomanyapolas célja, nemzeti innepek
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az
intézmény j6 hirének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zOsség
minden tagjanak kotelessége. A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések
megtartdsa a diakok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozdsségi élet formalasat szolgaljak. A
felelds kdzos cselekvés a didkokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelbtestllet dontése alapjan intézményi szinti Unnepélyt tartunk az
alabbi nemzeti Gnnepek elétt:
a) oktober 6.
b) oktober 23.
e) marcius 15.
Iskolai szinten megszervezett rendezvények:
- karacsony
- farsang
Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
a) mikulas

b) anyak napja

« Az intézmény hagyomanyos rendezvényei :Az iskola névado személyével
kapcsolatos rendezvények: Méra nap. Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd
rendezvényei:

a) Hangverseny karacsony elétt

b) Mlvészeti iskolai bemutatd

c) Diakonkormanyzat rendezvények

d) Gyermeknap

e) Iskolaboérze

f) Nyilt hét
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2. Hagyomanyorz6 feladatok, kiils6ségek

+ A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felel6soket a munkaterv
hatdrozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre, Unnepélyekre valo
megfelelé szinvonalu pedagogusi felkészités és tanuldi felkészilés — a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon. Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kotelez6, az alkalomhoz ill6 Oltozékben!
Unnepi ruha lanyok részére: fehér bliz, sétét szoknya Unnepi ruha fiuk
részére: fehér ing, sotét nadrag Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

fehér polo, sotétkék tornanadrag
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INTEZMENY| EGESZSEGNEVELES

1. Az egészségligyi felugyelet rendje

« Egészségulgyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségugyi ellatds a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett
egészseégvedé orvosi intézkedéseket és szlrdvizsgalatokat tartalmazza. Az
intézményvezetd és az iskolaorvos koOzotti szerz6déses megallapodas
alapjan az iskola-egészséqgugyi ellatas a kdvetkezdkre terjed ki:
a) a tanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
b) a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,
c) kdnnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
d) szinlatas és latasélesség vizsgalat,
e) fogaszati kezelés,
f) egészseégulgyi felvilagositas tartasa,

g) a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, védbéoltdsok iddpontjat az egyes
tanulécsoportok részére a védond az iskolatitkarral egyezteti. Az iskolatitkar
tajékoztatja az aktualis egészséqugyi ellatasrdl az érintett osztalyfénokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valé pontos

megjelenésérdl, amelyhez segitséget nyujt a pedagodgiai asszisztens.
2. Intézményi védo6-6vo elbirasok

Az intézmény pedagodgusainak, alkalmazottainak, vezetéjének kilonds figyelmet
kell forditania a gyermekbalesetek megel6zésére. Balesetek esetén a Kt. 19., 40.,
és 54. §-anak rendelkezései irdnyaddak. A pedagdgusoknak meg kell ismertetnitk
a tanuldkat a megfelel6 védelmi el6irasokkal, veszélyforrasokkal, az elvarhato
magatartasformakkal veszély esetén, valamint biztositaniuk kell az életkornak
megfelel6 szintl védé-ovd szabalyok ismertetését. Baleset esetén az azonnali

elsésegélynyujtds mellett, értesiteni kell a mentdket, az intézmény vezetéjét, a
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gyermek hozzatartozdjat. A baleset utan jegyz6konyvet kell felvenni az esemeényrél.

3. Testi nevelés és egészséges életmadd

« Testnevelés és egészségfejleszté testmozgas
Intézményink a tanulok egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési
programot: azon belll egészségfejlesztési feladatokat valdsit meg. Kiemelt
feladatként kezeljuk - a kotelezé és nem kotelezd tanérai foglalkozasok
keretében - a szervezett testmozgast. Biztositjuk:
a) a tanulok mindennapi testedzését,
b) a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
C
d

) az iskolai sportkor mikodését,

) a kdnnyitett és a gydgytestnevelés a raszoruloknak.

A tanuldk hetente az o6rarendbe illesztetten 4 testneveléséran vesznek részt; A
testneveldk tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanuldkat
testnevelés orardl - szakorvosi vélemény alapjan - csak az iskolaorvos mentheti fel.
Az irasos felmentést a tanuld koteles a testnevel6 tanarnak atadni.

Az 1-4. évfolyamon a tanuld életkorahoz és fejlettségehez igazodo jatékos,
egészségfejlesztdé testmozgast tartunk - az id6jarasi viszonyoktol fuggben -
a szabadban. A napkozi és tanulészobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a
tanulé életkorahoz igazodo jatékos testmozgast, lehetéség szerint a szabadan.

ldétartama - a torveny alapjan - legalabb napi 45 perc.

+ Konnyitett testnevelés és gydgytestnevelés
A tanuldk egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelés foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett
tanuld részt vesz az orarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat,
gyakorlatokat - allapotatdl fuggdéen - nem végez. A testneveld differencialt
foglalkozasa biztosita a megfelel6 gyakorlatok végzését. Az iskolaorvos
szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyégytestnevelés
foglalkozasokra utalja. A gydgytestnevelés orakat gydgytestneveld tanar

vezeti az orvosi szakvélemény alapjan kistérségi feladatellatas keretében. Az
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érintett tanulok szamara a

gyogytestnevelés specialis gyakorlatainak elvégzése kotelezd.

+ Egészséges életmddra nevelés, egészséqugyi felvildgositas
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a
kornyezeti nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az
egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat. Kildndsen meg kell ismertetni
a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
a) a testi - lelki harménia 6sszeflggéseit,
b) az egészséges életmod, stresszmentes életvezetés jellemzéit,
c) a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,
d) az egészségre artalmas hatasokat
)

e) a szenvedélybeteg allapot [ényegét és az elkerllés modjat.

A tanulok egészséges pszichés és testi fejlédése szlkségessé teszi az
egészségugyi felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok, a védéndék és az
egészségneveld tanar kérésére felvilagositd eldadasokat tart. Az egészségneveld
tanar tanaccsal latja el a tanuldkat egyéni problémaikkal kapcsolatban. Kiléndsen
fontos, hogy a tanulok:

a) az egeészseget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.)

b) a szenvedélybetegek allapotardl, annak alattomos kialakulasardl az
életkoruknak megfelel6 médon tajékozédhassanak.

Az iskolaorvos és védon6é fogadja és tanaccsal latia el a tanuldkat. Az
ifilusagvédelmi felelés és az egészségneveld tanar is segit az egyéni és sajatos

problémat jelentd kérdésekben.
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LETESITMENY HASZNALATI REND

1. Intézményvédo elbirasok
+ Latogatasi rend
Idegenek az épuletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az
ugyeletes portas kell6 tajékozddasa utan Iéphetnek. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az épuletben
tartozkodas varhato id6tartamat.
A portas a vendégekrél koteles datum szerinti nyilvantartast vezetni.
Szukség esetén telefonon tajékozddik a latogatdval kapcsolatban.
A meghivott vendégek, és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezéserdl a
portas telefonon értesiti a fogaddé munkatéarsat.
+ Vedo elbirasok
Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt zarva kell tartani -
nyitvatartasi idében is - az intézmény Uresen hagyott termeit: a tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, Oltozéket és egyéb helyiségeket. A
szaktantermeket a tanitasi ora el6tt és utan a tandrat tarté szaktanar nyitja és
zarja.
A portas feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon se juthassanak az intézmény teruletére. A gondnok a
felelés a zarak hasznalhatosagaért. A tantermek zarasat tanitasi idé utan a
gondnok, az épulet nyitvatartasi ideje utan a gondnok ellenérzi, akiknek

feladata, hogy az elektromos berendezéseket aramtalanitsa.

2. Helyiségek hasznalati rendje

+ Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak
ugy hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intétzmény mas feladatainak ellatésat. Kotelesek betartani mindenitt a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat el6irasait! Ha az intézmény
alkalmazottja nyitvatartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,

ezt az intézményvezet6tdl irasban kérni kell, a hasznalati cél és id6pont
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megjelolésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a
tanitasi id6ben és azutan is kizarolag pedagdgusi felugyelettel hasznalhatjak!
A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi idében tartézkodhatnak,
kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett

foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

+ Szaktermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szamitastechnika teremben, a konyvtarban, a
tornateremben, az ebédI6ben jol lathatd helyen kiulon helyiséghasznalati
rendet kell feltlntetni.
A terem hasznalati rendjét a helyiség felelése allita Ossze, és az
intézményvezeté hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kévetkezdket
tartalmazza:
a) a terem tipusa, neve,
b) a terem felel6sének neve és beosztasa, a helyiségben tartézkodas rendje,
c) a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

d) a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a termek (szamitastechnika, tornaterem

stb.) hasznalatahoz.

+ Berendezések és felszerelések hasznalata

A tantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak! Indokolt esetben
rovid id6re (1-2 6ra) a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének (osztalyféndk) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben,
eredeti helyukre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha kdzalkalmazott kdlcsdonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor

ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és
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az anyagi felel6sségrédl elismervényt koteles aldirni. A kiviteli engedély csak
kolcsonzési hataridovel, az igazgaté és a gazdasagi ugyintéz6 egyuttes
alairasaval érvényes. A Kkiviteli engedélyt két peéldanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni, és iktatni. A masik
példanyt a gondnok 6rzi, majd megsemmisiti a  berendezés

visszaszolgaltatasakor.

« Karbantartas és kartérités

A gondnok felel6s a tantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatésagaiért és az eszkdzok karbantartasaért. Az  eszkdzok,
berendezések hibajat a terem felelése koteles a gazdasagi vezetd helyettes
tudomasara hozni. A hiba megjelolésével az eszkdzoket le kell adni a
gondnoknak. Ujboli hasznalatbavételrél a gondnok tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elSidézett kart a

karokozonak meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

3. Konyvtarhasznalati rend

« A konyvtar és célja

A koényvtar az intézmény pedagodgiai tevékenységehez, a tanulasoz
szlkséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat, megdrzését és
hasznalatat biztositd szervezeti egység. A konyvtar mivelédési jellege miatt
valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit szolgalja, ezért
fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az intézmény
szervezeti egysegei kozul. A kdnyvtar minéségi miikodése nélkilozhetetlen:

a) a megalapozott tudas elsajatitasahoz,

b) a sokoldalu mivelédéshez,

c) a tanulok személyiségének, érzelmi vilaganak fejédésehez,

d) a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

A koényvtar mintegy 5224 db dokumentummal rendelkezik és egy
osztalyk6zosség egyideju foglalkoztatasara is alkalmas. A konyvtar
allomanyaba csak a kdnyvtar gyljtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel,
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melyet a szakértével véleményeztetett gydijtékori szabalyzat hataroz meg
(SZMSZ mellékletében). A gyljtemény széleskorlien tartalmazza az
informaciohordozdkat. Rendelkezik az ujabb dokumentumok eléallitasahoz,
kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges

sokszorositd és szamitastechnikai berendezéssel.

« A konyvtar feladatai és vezetje
A konyvtar miakodési  célkitizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal
felelhet meg. Fontosabb feladatai:
a) az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
b) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, érzése, gondozasa,
c¢) a dokumentumok kdlcsonzése, azokrdl tajékoztatas adasa,
d) az egyéni és csoportos hasznalat biztositasa,
e) tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa,
f) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
g) tajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

h) kozremikodés a tankonyvellatds megszervezésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, feleléssége rendkivil nagy a jelenlegi
tarsadalmi allapotok kozott. Feladatai: végzi az allomany nyilvantartasba vételét,
iranyitja a raktari rend fenntartasat, felelés az allomany megdvasaért, végzi a
adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Konyvtarhasznalati el6irdsok:
A konyvtar a konyvtari tandrdkon és nyitvatartédsi idejében a&ll a tanulok,
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb informaciéhordozok
igénybevételérél kolcsonzésérbél a bejarati ajton levé hasznalati rend intézkedik.
Hasznalati elirasok:

a) Hasznaldi kor: alkalmazottak, tanulok

b) Nyitva tartas: meghatérozva félévente az 6rarendhez igazitva

C

d

) Kolcsonzési id6tartam: 7 nap
) A beiratkozas modja: személyesen, érvényes  didkigazolvany
bemutatasaval

e) Tilos bevinni:  élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo
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targyat!
f) A koényvtarbdl csak kolcsonzott dokumentumok  hozhatdk ki,
kézikonyvtar hasznalata csak helyszinen lehetséges!

g) Kotelezd a csend, hogy masokat ne zavarjunk!

RENDKIVULI ESEMENY ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili esemény torténtekkor a Tlizvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzat
értelmében kell eljarni.
A fenyeget6é hivast vevdé pedagogus a renddrségen keresztul értesiti a
tlzszerészeket. (Az értesitésnél megadja a sajat nevét, az intézmény neveét,
pontos cimét, telefonszamat, a fenyegetd bejelentés idépontjat, tartalmat.)
Feladat: az épulet gyors, de panikmentes kilritése.
Alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, és barmikor miikddésbe léphet.
Els6dleges a tanulok biztonsagba helyezése:
- lehetdleg ne a hangosbemondon keresztil kozoljuk a torténteket,
hanem osztalyonként a szabad pedagogus vagy felnétt utjan,
- ahelyzet alapjan kell eldonteni, hogy mit mondunk a gyermekeknek,
- kivonulds az udvarra a legrovidebb uton, figyelmeztetni kell a
tanuldkat, hogy a kivonulas alatt semmihez ne nyuljanak,
- az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbanas

hatasanak csokkentése miatt,

télen illetve rossz idd esetén a Miivel6dési hazban kell elhelyezni a
tanulokat.

A konyhai dolgozok a gaz-és villanykészllékek kikapcsoldsa utan az udvarra
mennek.

Ha a kivizsgalas soran kiderul, hogy vaklarma volt, akkor az elmaradt 6rakat a

kovetkez6 szombaton be kell potolni.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen SZMSZ modositdsa csak a nevelbtestilet elfogadasaval, a kozoktatasi
torvény altal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket igazgatdi utasitasok onalld szabalyzatként tartalmazzak, a
kovetkez6 targykorokben:

a) munka, baleset és tlizvédelem,

b) Ugyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

C
d

) Ugyrend, selejtezés, leltarozas,
) intézményi  gazdalkodas:  utalvanyozas,  bizonylatolds,  szamuvitel,

pénzkezelés, stb.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkil is médosithatdk,
ha jogszabalyi elbirasok, bels6 intézményi megfontolasok ezt szliikségessé teszik,

vagy az intézmeényvezet0 sziukségesnek tartja.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utdn a nevelétestilet 2009. december 4. napjan elfogadta. Az elfogadast az

értekezleten készlltjegyz6konyv és a jelenléti iv alairasa tanusitja.

Kerekegyhaza, 2009. december 4.

Gyurkovics Balazsné

Intézményvezetd
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Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Szul6i Munkakdzosség
vezetbsége 2009. .............. -an tartott Ulésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Kerekegyhaza, 2009. december 10.

Szuléi Munkakozosség vezetbje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a diakdnkormanyzat - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, amit a valasztott

képviseld tanusit.

Kerekegyhaza, 2009 december.10.

diakonkormanyzati
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képvisel6

A Szervezeti és Makaodesi Szabalyzatot a
fenntartd ... NAPJAN e
szamu

hatarozataval jovahagyta.

Kerekegyhaza, 2009.

p.h.

fenntarté
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Mellékletek

. szamu melléklet: GyQjt6kori Szabalyzat a Kerekegyhazi Méra Ferenc
Altalanos Iskola Iskolai Kényvtara szamara ( A 11/ 1994.(VI.8.) MKM-
rendelet 6/C§(2) bekezdése alapjan)

. szamu melléklet: A tankdnyvellatas rendje a Kerekegyhazi Méra Ferenc

Altalanos Iskolaban

szamu melléklet : Ugyviteli és adatkezelési szabalyzat ( Kozoktatasi torvény

2. szamu melléklete: Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben)

szamu melléklet: Belsd ellenbrzési Szabalyzat ( FEUVE-rendszer, Elrendeli a
217/1998. ( X11.30. kormanyrendelet 145/A§(5) bekezdése)

Az SZMSZ- ben megnevezett személyek feladat és hataskore, a hataskorok
gyakorlasanak maodija, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolddd
felel6sségi szabalyok és pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatéo személyi

feladatkdrének, munkakdrének meghatarozasa az AMR. 13/A §-a szerint.
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3.szamu melléklet

A KEREKEGYHAZI
MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Készult, Kerekegyhaza, 2009. december 7.
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Az ugyintézés, az iratkezelés és a tanugyi nyilvantartas rendje érdekében az
alabbi lgazgatdi utasitas iranyitja az intézmény miikodését, a Szervezeti és
muikodési szabalyzat mellékleteként.

Jelen iratkezelési szabalyzat 2006.januar 1-t6l kerilt bevezetésre
intézményunkben. .

Az ugyintézés szabalyai

A szabalyzat joqi alapja

1993. évi LXXIX. Torvény: A kdzoktatasrol

1995. évi LXVI. Torvény: A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a magan levéltari
anyag védelmérdl

40/1998. kormanyrendelet rendelet

11/1994. (V1.8) MKM rendelet: A nevelési -oktatasi intézmeények mikodesérdl.

|. Az ugyintézés iranyitasa, szervezése, ellenorzése.

1.Az uqyintézés, az ugyvitel és az ugyirat fogalma.

Ugyintézés soran a kilénbdzd lgykérokbe tartozéd Ugyek megoldasarol
(elintézeserdl) a kijelolt, vagy a munkakoérileg illetékes alkalmazottnak, az
ugyintézéknek kell gondoskodni. Az Ugyintézés az intézmény mikodésével
kapcsolatban keletkez6 tgyek ellatasa:

-tartalmi (érdemi) feladat végrehajtasa, és - formai
(kezelési) ugyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az Ugyintéz6 az ugyet érdemben megoldd alkalmazott (az ugy eléaddja) aki az
ugyet elékésziti a dontésre. Az Ugyintézét az intézményvezetd, vagy a
vezetd helyettesei jeldlik, ki részére szignaljak a konkrét ugyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos mikédésének alapja, az ligyintézés
egymas utani résztevékenységeinek sorozata, illetve O0sszessége, amely az
ugyintézés formai és technikai feltételeit foglalja magaban. Az intézmeény ugyvitelét
a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell
vegezni.

Ugyirat az intézmény mikddése, az Ugyintézés soran keletkezd irat, amely az tigy
minden fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.

Az intézményvezetd szignalasa: ugyintézék kijeldlése

Kezelési (Ugyviteli) feljegyzésnek nevezzik az ugyviteli iratokra tett feljegyzéseket,
amelyek az ugyek intézését érintd utasitasok. Az iratkezelé az érkezett iratot
koteles szignalasara jogosult vezetének bemutatni. Az intézmény vezetéje altal
szignalt Ugyeket az ugyirat iktatbszamaval a titkarsag nyilvantarté konyvebe be kell
vezetni, és meég a szignalas napjan at kell adni az tgyintézének.
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2.Az iskolatitkar szerepe, feladatkore:

Az intézményi feladatellatas Ugyeinek szervezése és végzése, valamint az
ugyeket kisér6 iratkezelési feladatai az alabbiak:
- hivatalos Ugyek nyilvantartasa
- az ugyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa
- akuldemények atvétele, felbontasa, kezelése
- aziratok iktatas, él6é-iratok csatolasa, mutatézas,
- ahatarid8s tgyek nyilvantartasa
- az ugyek iranyitasa, és az iratok tovabbitasa az Ugyintéz6khoz
- kiadvanyozas el6készités, kiadvany tovabbitas, postai feladas
- akildemények bérmentesitése
- az ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése
- az elintézett ugyek iratainak irattarba helyezése
- azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése
- azirattari iratselejtezés és a levéltari atadas
- szigoru elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasa
(térzslap, bizonyitvany stb.) elhelyezése, megérzése)

3.Az Uqyvitel és az iratkezelés felligyelete

Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd)
iranyitja és ellatja annak felligyeletét is.
A pedagdgiai targykorl Ugyvitel és iratkezelés a pedagogiai vezetd helyettes
negyedévenkénti ellenérzése alatt all- A tapasztalatokrol a vezeté helyettesek
irasbeli jelentést készitenek az igazgatod részére.
Az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételek, utasitasokat a nyilvantartd kényv
kovetkezd soraba kell bejegyezni.

2.Az ugyek nyilvantartasi rendje

1 .Az iktatéokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv amely az intézmény mikodése soran
keletkezett beadvanyok, bels6é Ugyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatdkonyv
pontos vezetésenek célja, hogy az intézményi mikodés konkrét Ugyeihez tartozé
ugyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara
olyan iktatokdonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalsz8moz8sa folyamatos,
®s minden ®vben Yjra kell hiteleszeni, megnyitni ®s lez8rni.

2, Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket
nyilvantartasba kell venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tintetni:
- abélyegzé lenyomatat, kiadasanak datumat
- aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat
- abélyegzd brzéséeért felelés dolgozd nevét
A bélyegz6é eltlinése esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes intézkedik.
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3.Az iratkezelés feladatali

1, Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép stb. amely a mikddéssel
kapcsolatban barmilyen eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett. Iratkezelési
komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezbket: -iratok készitését és a
szakszer( nyilvantartast

- az Uugykorok szerinti rendszerzést, a hataridés valogatast

- amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valé ellatast

- szakszer( és biztonsagos megérzeést az irattarakban

- aziratselejtezést, a levéltarba adast

2. Az Ugyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan készult példany, amely
lehet: hasonm§s! szdveg és formahi/ egyszerT /nem hitelesitett/ és hiteles /hitelesitési
zaradékkal ellatott /.

A masodlat a tdbb példanyban / egyidejlileg vagy eltéré idében / készlilt eredeti irat
egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példanyon levével azonos pecsét és alairas
hitelesit.

Az intézmény iratairél masolatot csak vezetdi engedéllyel lehet kiadni. A masolatot ,A
masolat hiteles" felirattal, keltezéssel, és az engedélyezé alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl /bizonyitvanyok,
oklevelek sth. / azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a torzslap alapjan.

ll. Iratok érkeztetése és az iktatas

1.A kildemények atvétele.

Az intézménybe érkezett irat / levél, tavirat, fax, csomag stb./ atvételére azok

az alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A
kildemeény intézménybe érkezésének maodjatol / postai, hivatali kézbesités stb./
fuggetlenul kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket. Sérult kuldeménynél a
sérulés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, €s soron kivul ellendrizni kell a
kildemeény tartalmanak meglétét.
Bontatlanul kell atadni az iskolaszéknek, szll6i szervezetnek, diakonkormanyzatnak
érkezett és a névre szoIo iratokat.
A faxon, elektronikus adathordozén érkezett iratnal elészor gondoskodni kell a tartdésan
6rz6 masolat készitésérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.
Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

* lgazgatd

* lgazgatohelyettesek

» Iskolatitkar

* Pedagdgiai asszisztens
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2.Az iktatas rendije:

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és postabontas utani fazisa.
Kozponti iktatasnal az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokdnyvben ( NI. szamitégépen) torténik az iktatas. Az iratkezeldé az iratokat a
beérkezés napjan, legkésébb masnap iktatja be. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni
kell az irat el6zményeit. Az dsszecsatolt, azonos Ugyre vonatkozé egyedi iratokat az Ugy
intézése utan is egyutt kell tartani.

Az iktatokonyvet az év végén az utolso iktatasi szamot kdvetéen alahuzassal,
keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni. Az  iktatas
intézményunkben iktatokdnyvben, kézi beiradssal, sorszamos iktatasi rendszerben
torténik.

3..Az iktatészam

Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatdszamtdl megszakitas nélkdl
folyamatosan halad, évente 1. . sorszammal kell kezdédni. Az iktatdkdnyvben sorszamot
uresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle
technikai eszkdzzel nem szabad megszuntetni.
- atéves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon.
- Ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
- Jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdszamat
- Minden naptari évben U] iktatékdnyvet kell nyitni és az év végén az
utolsé iktatas alatt keltezéssel, alairassal le kell zarni.

4. Az iktatas adatai és az iktatébélyeqzo

Az iktatokonyvben a kdvetkezd adatokat kell nyilvantartani:
- az iktatas sorszamat / iktatdszam/ a pontos beérkezési idét
- A kuld6 azonosito adatait, a mellékletek szamat
- Az irat targyat, az el6 és utdirat iktatobszamat
- Az elintézés modjat, idejét és az irattarba helyezés keltét.

A beérkezd iratok iktatasanal az irat jobb felsé sarkaba kell helyezni az iktatébélyegzét,
az érkezes idejét, az ugyintéz6 nevet.

5. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje

I, A mutatédkonvv és mutatoézas

A mutatdzas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovet6 szakasza, amely
biztositja az irat iktatdszamanak visszakereséseét.
Mutatékonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at.
A mutatokonyv betlisoros név és targymutato, amely az iratokat név és targy szerint
tartja nyilvan.
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1. Az elektronikus iratok nyilvantartasa

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon / pl. hajlékonylemez, CD-ROM stb./
az Ugyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatbszamot magara az adathordozéra
is ra kell vezetni. Az iktatdkonyv ,Irat jellege” rovatat ki kell télteni /pl. hajlékony lemez/
és a kezelésnél a tarolasi helyet jelezni kell.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérdlapot kell csatolni, és ezeket
egyutt kell kezelni. A kisérélap tartalma:
- az adathordozo iktatészamat, tartalmi paramétereit
- afelvétel targyat, keletkezésének idépontjat
- akészitd és a nyilvantartasba vevd alairasat.
Egy elektronikus adathordozén szigoruan egy témahoz tartozé iratok adhatok at.

IV, A kiadmanyozas és irattovabbitas

A kiadmanyozas

1. Az ligyintézok kiadvanytervezete

Az Ugyintéz6k az ugyeket érkezési sorrendben és slrgdsséguk
figyelembevételével kotelesek elintézni. Az ugyintézének az lgyeket
dokumentald, illetve az ugy intézéséhez kapcsolodd kiadvanyok készitése
erdekében kiadmanytervezetet kell irni az illetékes vezetd helyettes részére.

2. Az intézményvezetd alairasa és a hitelesités

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy alairasaval lehet tovabbitani, elkildeni.
Akkor hiteles a kiadmany/ az elkuldendd irat/, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairta,
- az alairasa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegzé lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyoz6 nyomtatott neve
mellett szerepel:
- az's. k"jelzés és
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzé
lenyomattal és sajatkezi alairasaval igazolja.

3. A kiadmany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkezé Ugyiratoknak / kiadvanyoknak/ feltétlenul tartalmazni kell
a kiadvany bal felsé részén a kovetkezdket:
a. azintézmeény neve, cime, postafiok és tavbeszélé szama
b. az irat iktatbszama
c. az ugyintézé neve
A kiadvany jobb felsd részén az alabbiakat kell feltintetni:
d. azirattargya
e. amellékletek szama, és esetleges hivatkozasi szam
A fentieket koveti:
f. acimzés, majd megszdlitas,
g. akiadvany szbvege
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h. az alair6 neve és beosztasa i.
korbélyegzd lenyomata

Amennyiben az irat szovege hatarozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozat felépitése: bevezet6 és rendelkezd rész, valamint indoklas. A
hatarozatnak tartalmazni kell a dontést megalapozé jogszabaly megjeldlését,
vagy azt, hogy a dontés mérlegelés apjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat
lehetéségére: helyére és hataridejére.

A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithatd
legyen a jogkdvetkezmények érdekében.

Ha a hatarozat ellen a hataridén belll fellebbezéssel élnek, és az intézmény elsdfoku
hatarozatat nem vonja vissza, nem moédositja- az intézmény 8 napon belll koteles
fellgyeleti szervének megkulldeni az Ugyben keletkezett 6sszes eredeti iratot.
Ekkor az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertl.

4. Az irattovabbitas és a bélyeqzok orzése

Az iratok tovabbitas elétti ellenérzése:

Az iratkezelbnek ellendrizni kell , hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett
leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltak -e a mellékleteket.

A tovabbitas el6tt az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben is rogziteni kell. Ugy kell kézbesiteni , hogy az irat atvételének a
napja megallapithaté legyen.

5. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékon fel kell tintetni a postai el6irasoknak megfeleléen :

- apontos cimzeést
a. a kiadvany iktatoszamat
b. atovabbitas mddjara vonatkozé kulonleges utasitast
| expressz, ajanlott, tértivevény/

A kuldemeényeket postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel / Internet/ lehet
tovabbitani. Az elkuldés moddjara / ha az nem kdzonséges levélként torténi/ az
ugyintézd koteles az iraton utalast adni. Express levélként, taviratként kell a

soron kivlli postai kézbesitést igéenylé
kildeményeket, értesitéseket tovabbitani. Ajanlott levélben fontos vagy nehezen
potolhatd  iratokat/okmanyokat, bizonyitvanyokat stb./ kell elkuldeni.
Tértivevénnyel kell elkildeni az iratot, ha az atvétel idépontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie. Kézbesitéssel csak surgés, kivételes esetekben szabad

kaldeményeket tovabbitani.
A kézbesités a kézbesit6 vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

Hiteles#®si eszk® z° k nyilv8ntart8sa, z8r8sa, digit8lis hitelesa®s Kiadmanyozashoz
cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A
kiadott bélyegzbkrél és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
iratkezel6nek gondoskodni kell a nyilvantartott iratok €s a hitelesité bélyegzék
hasznalaton kivuli biztonsagos elzarasardl , hogy illetéktelen személyek kezébe
ne kertlhessenek.
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V, Irattarozas és iratseleitezés

1.Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei mikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsoléddé mellékleteket, amelyekre
ugyviteli szempontbdl még szukség van.

Az irattari anyagot tlztél, portdl, kilsé behatolastol vedett, kdzmivezetékkel
nem terhelt helyen kell elhelyezni.

Az irattari anyagot tételekre kell tagolni, a megérzési idétartamot figyelembe
véve. Az irattari tételszam /jel/ az Ugykoért, az irat selejtezhetéség szerinti
csoportositasat mutatta, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratallomany, amire az ugyvitelnek mar nincs szuksége,
de nem selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai oktatasi, nevelési vagy
egyeb jelentbsége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével és a
levéltarba adas hataridejével kell meghatarozni.

2.Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének alapjaul
szolgal6 jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket és
az ugyekhez kapcsolodé iratokat. Meghatarozza:

C. az egyes irattari tételszamokhoz tartoz¢ iratok korét
d. az iratok megdrzésiidejét
e. anem selejtezhet6 tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét

Az irattari targykorok tételszama az ugyvitelnek megfeleléen noévelhetd, vagy

csokkenthetd.

3.Az iratok intézményi irattarba helyezése .irattarozas

Az irattarozas iratkezel6 tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok
irattari rendezését, kezelését és 6rzését vegzi. Az irattari terv alapjan az irattari
tételszamot az iratkezel6 hatarozza meg, és feljegyzi az iktatokonyv vonatkozoé
rovataba is. Az irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore
azonos legyen, és a selejtezési hataridé, vagy a levéltarnak torténé atadas egyseges
legyen. Az irattari tervet évente kell feltlvizsgalni.

Az elintézett Ugyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést nem
igényel, irattarba helyezhet6" datum, intézményvezet6 alairasa. Csak olyan iratokat
szabad az irattarba helyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerultek, és
hataridds nyilvantartast nem igényel.

4 A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezel§ és az ugyintéz6k rendelkezésére allé iratok
tarolo helye. A 3 évnél Ujabb Ugyiratokat a kézi irattarban kell kezelni, és 6rizni az
évek és iktatdszamok sorrendjében, |6l zarhaté szekrényben. 3 év utan az iratok
atkerilnek az intézményi irattarba, a tételszamnak megfelel6 iratgydjtdbe.
Elhelyezés el6tt az iratkezel6 ellenérzi, hogy az iratok a tarolasi szabalyoknak
megfelelnek-e.
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5.Az irattari 6rzés, az irattari anyaq kiadasa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. Az irattari terv szerint nem
selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az
atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

VI. Levéltarba adas és iratseleitezés.

1.Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében
legalabb 15 évig tarté 6rzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas -
atvétel idépontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. Az atadas
koltsége a mindenkori atado intézményt terheli.

Ha az intézmény jogutédlassal megszinik, a folyamatban lévé Ggyek iratait,
és az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérél jegyzékonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak.

2.Iratseleitezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezeté rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentéséget ismer§ vezetd iranyitasa mellet
végezhet6, az irattari terv 6rzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott
selejtezési bizottsag selejtezeési jegyzékonyvet készit, ami legalabb harom példanyos,
ennek két példanyat meg kell ktldeni az illetékes megyei levéltarnak. Tartalmazni kell a
selejtezést végzok nevét, a selejtezést ellendrz6k nevét, a helyszint, a datumot, a
kiselejtezend® irattari tételek évet, megnevezését es darabszamat.

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetek. Valamennyi tételnél jeldlni
kell a selejtezési hataridét, valamint azt is, hogy a nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a
levéltarnak atadni.

3. A beirasi és foglalkozasi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara beirasi naplot kell rendszeresiteni.
Diakot a beirasi naplébdl torolni a tanuldi jogviszony megszinése esetén lehet.

VII, Torzslapok

Az iskola a tanulokrdl a felvetelt kovetéen 30 napon beldl nyilvantartasi lapot allit ki. A
térzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositét. A térzslapon fel
kell tintetni a teljes tanulmanyi idére:

f. atanuld tanév végi osztalyzatat

g. az ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat
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h. a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékokat A
megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuléi nyilvantartas vezetése.

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen az
alabbi adatok tarthatok nyilvan:
i. gyermek tanul6 neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga
j. allando és ideiglenes lakcime és telefonszama
k. szulé neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama
|. diakigazolvany sorszama
m. tanuloi azonositészama

VIII. Bizonyitvanyok, jeqyzokonyvek

A tanulé elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan
ugyanabba a bizonyitvanyba kell bevezetni, fuggetlenul az iskola vagy iskola
tipusvaltastol. Az Gres nyomtatvanyokat zarva kell tartani, csak az igazgato és
megbizottja férjen hozza.
A visszaélések elkertlésére nyilvantartast kell vezetni n. Ures

bizonyitvany nyomtatvanyrol o. a kiallitott és kiadott

bizonyitvanyokrél p. az elrontott €s megsemmisult

bizonyitvanyokrol

Az elveszett, megsemmisult bizonyitvanyokrol kérelemre a térzslap alapjan

masodlat allithato ki, melyért illetéket kell lerdni.

Jegyz Rk nyvek

Az intézményben jegyzékonyvet kell késziteni azokban az esetekben
g. ha ajogszabaly eléirja
r. anevelbtestilet hatarozatot hoz
s. ha rendkivili esemény indokolja, A
jegyz6konyv tartalma:
t. az elkészités helye, ideje, a jelenlévék névsora
u. a napirendi téma, az Ugyre vonatkozé megallapitasok
v. alairasok jegyz6konyv vezetbje, végig jelen lévé alkalmazott,
intézményvezetd
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Kozoktatasi intézmeény irattari terve

Irattari tételszam Ugykdr megnevezése

1

2 Intézmeénylétesités, atszervezés
Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzdkonyvek

3

4 személyzeti bér és munkatgy

Munkavédelem, tlizvédelem
5 balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyvek
6 Fenntartoi igazolas
7 Szakmai ellenérzés
8 Megallapodasok, birésagi ugyek
9 Bels6 szabalyzatok

10 Polgari védelem

11 Munkatervek, jelentések, statisztikak

12 Panaszugyek

13 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

14 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

15 Felvétel, atvétel

16 Tanuloi fegyelmi és kartéritési tUgyek

17 Napldk

18 Diakonkormanyzat szervezése, mikodése

19 Pedagdgiai szakszolgalat szul6i
munkakozosseéqg, iskolaszék szervezése,

20 mikodése Szaktanacsadoi, szakeértoi
vélemények, javaslatok és ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése

22 Vizsgajegyz6konyvek Tantargyfelosztas

23 Gyermek és ifjusagvédelem Tanuldk adatai,

24 témazardi,

25

Gazdasagi ugyek
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Orzési idé/év/
nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

nem selejtezheté
nem selejtezhetd
10 példany

selejtezhet6, egy megérzendd

10nem
selejtezhet6é
5
nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
20
5
5
nem selejtezhetd
5

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

5
.5

nem selejtezheté
1



26.Ingatlan-nyilvantartas-kezelés-fenntartas,  épuletrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek helyszinrajzok, HN 10
helyszinrajzok, nem selejtezhetd
27.Leltar, alléeszkdz nyilvantartas, selejtezés nem selejtezhetd
28 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, nem selejtezhetd
29 A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai,téritési dijak 5év
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