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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjan a

Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
(2800 Tatabdnya, Banhidai ltp. 408.)

foigazgatoja a nevezett kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabilyban szabilyozott magatartisok miné! hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabéllyal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozékkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz, illetve mads jogi
kotberejii szabalyozé (kozigazgatasi hatdsagi dontés, szakmai 4gazati dontés) dltal biztositott jogot, nem
is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve: )
Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Mdédszertani Intézmény

Az intézmény rovid neve:
Tatabanyai Eltes Matyas EGYMI

Az intézmény székhelye:
2800 Tatabanya, Banhidai Itp. 408.

Az intézmény tipusa:
egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény

OM azonositd: 101905
Szervezeti kod: KA 2801

Kdznevelési alapfeladatai:
e {vodai nevelés
altalanos iskolai nevelés-oktatas
szakiskolai nevelés-oktatas
készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas
fejleszté nevelés-oktatas
utazo6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halézat mikodtetése

Az intézmény fenntartdja:
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont, jogi személy, képviseli Vereckei Judit tankeriilet igazgatod

II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézményben a kdznevelési alapfeladatok ellatasara a kovetkezd szervezeti egységek
szervezddtek:

e 4ltalanos iskolai és fejlesztd nevelés-oktatast végzo iskolai intézményegység,
o szakiskola és készségfejleszto iskolai intézményegység,
e ¢vodai és utaz6 gyogypedagdgusi, utaz konduktori haldzat mikddtetése intézményegység.

Az intézményegységek koznevelési alapfeladat ellatasat intézményegység-vezetdk iranyitjak.

Funkcionalis szervezeti egységek:
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e iskolatitkarsag
* igyvitel
e egyéb, technikai egységek (takaritds, gondsoksag)

1.1. Vezetok, vezetdség

Az intézmény vezetését egy foigazgato, egy foigazgato-helyettes és két intézményegység-vezeto latja
el (vezet6i team).

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A fbigazgatd kozvetlen munkatirsai:

foigazgatd-helyettes,

intézményegység-vezetok,
munkak6zdsség-vezetok,

iskolatitkar,

tigyviteli foglalkoztatott,

gazdasagi foglalkoztatott (iizemeltetési koordinétor)

A fdigazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. A fdigazgato kozvetlen munkatirsai a fOigazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetbje koordinalja és ellendrzi az alabbi foglalkoztatottak munkéjat:

Az iskolatitkdr szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a munkakore
és munkakéri leirasa szerinti feladatokra.

A gazdasigi és tigyviteli dolgozok az intézmény személyi és gazdasagi iigyintézését végzik munkakori
leiras szerint, a tankeriilet szakembereinek egylittmiikdésével.

Az intézmény kisegitd dolgozdi a gondnok és a takaritok, akik az intézmény rendeltetésszer(
hasznalatiért, mitkodtetéséért, tisztasigaért felelnek. Munkavégzésiiket a gazdasagi munkakorben
dolgoz6 foglalkoztatott koordinalja, ellendrzi.

A vezetdk kapcsolattartdsi rendje és forméja: heti egy vezeti értekezlet személyes jelenléttel.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje és formaja: nevelttestiileti értekezletek tanév
kezdésekor, félévkor, tanév zarasakor, illetve aktudlisan felmeriilé indokok alapjan egyéb alkalmakkor
jelenléti formaban.

Szervezeti egységen belilli kapcsolattartas rendje és formdja: munkakdzosségi értekezletek minden
hénap elején, illetve aktuélisan felmeriils indokok alapjan egyéb alkalmakkor jelenléti formaban.

1.1.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetését foigazgato latja el, aki felel az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért, a
takarékos gazdalkod4sért, és dont az intézmény miltkddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény vezetdje a munkavéllalok foglalkoztatasara, €let- €s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A kdznevelési intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
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munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a meveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A fbigazgaté kozvetleniil irdnyitja a foigazgatohelyettes, az intézményegység-vezet8k, és a funkcionalis
szervezeti egységek foglalkoztatottjainak munkéjat, valamint kapesolatot tart a Didkdnkorméanyzattal, a
Sziili Szervezettel, az Intézményi Tandccsal és biztositja a mitkodésiikhdz sziikséges feltételeket.

A koznevelési intézmény f6igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott kérében helyettesére, intézményegység-vezetSkre vagy az intézmény mas
munkavéllaldjéra atruhazhatja.

A vezetdi feladatok ellitdsival megbizott foigazgaté-helyettes és az intézményegység-vezetk vezetdi
tevékenységitket a foigazgaté irdnyitdsa mellett, egyméssal egyiittmiikddve és egymdssal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
» fBigazgato-helyettes: altaldnos iskola és a fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskola pedagogiai
munkajanak vezetése,
* 1. intézményegység vezetd: szakiskola és készségfejlesztd iskola pedagdgiai munk4jéanak
vezetése,
* 2. intézményegység-vezetd: 6voda és az utazé gyégypedagbgusi, utazé konduktori halézati
miikddés pedagdgiai munkdajinak vezetése.

Foigazgaté-helyettes: dltalanos iskola, fejleszté nevelés-oktatast végzd iskola
¢ A f0igazgats akaddlyoztatisa esetén ellatja a foigazgat6 helyettesitését.
® Kozvetlenill iranyitia az altaldnos iskolai nevelés-oktatds és a fejleszté nevelés-oktatas
koznevelési alapfeladatait, a neveltestiilet szakmai munkajat.
¢ Felelds: az intézményegység pedagogiai programban meghatarozott miikddtetéséért, a neveldi,
oktatéi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
¢ Kapcsolatot tart: a fdigazgatéval, az intézményegység-vezetokkel, munkakszosség-vezetSkkel.

Intézményegység-vezetd: 6voda, utazé gyégypedagégusi, utazé konduktori halozat
* A fdigazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja a foigazgat6 helyettesitését.
* Kozvetlenill irdnyitja az 6vodai nevelés, utazé gydgypedagdgusi, utazdé konduktori haldzat
kdznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagégiai munkdjat.
* Felel6s: az intézményegység pedagogiai programban meghatarozott mik3dtetéséért, a neveldi,
oktatdi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
* Kapesolatot tart: a fdigazgatéval, az intézményegység-vezetdkkel, munkakozosség-vezetSkkel.

Intézményegység-vezetd: szakiskola és készségfejleszté iskola
s A fOigazgaté akadélyoztatasa esetén ellatja a fdigazgatod helyettesitését.
¢ Kozvetlenill irdnyitja a szakiskolai nevelés-oktatas, készségfejleszté iskolai nevelés-oktatas
kdznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagdgia munkajat.
o Felelos: az intézményegység pedagogiai programban meghatirozott mikadtetéséért, a neveldi,
oktatéi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellenérzéséért.
* Kapcsolatot tart: a fdigazgatéval, az intézményegység-vezetdkkel, munkakozosség-vezetokkel.

1.1.2. A féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatiskorsk

A fbigazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-, és hataskoreibél a féigazgatd-helyettes és
az intézményegység-vezetdk szamara a kdvetkezdket stadja:
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pedagdgiai program folyamatos feliilvizsgalata

éves munkaterv készitése

a tantargyfelosztas, 6rarend készitése

beszamolok készitése

tanulmanyok alatti vizsgak szervezése, lebonyolitasa
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos elokészités jogat
tdbbletfeladat elrendelés, tilmunka elszdmolas
statisztika készitése

a helyettesitési rendszer miitkddtetése

a bedvodazasi, beiskolazasi feladatok el6készitése

a taniigyi dokumentumok vezetése, nyomon kvetése.

1.1.3. Helyettesités rendje

A foigazgatét tavollétében a fdigazgato-helyettes vagy az intézményegység-vezetdk helyettesitik. A

féigazgato-helyettest, az intézményegység-vezetdket tavollétiikben az altaluk megbizott jelen 1év6 vezetd
helyettesiti.

1.1.4. A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozasa

A fOigazgatd-helyettes €s az intézményegység-vezetk hataskore a foigazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — csak az azonnali intézkedést igényld dontések
és feladatok meghozatalara, végrehajtasara terjed ki. A foigazgat dontési €s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja a fdigazgatd-helyettesre, az intézményegység-vezetdkre, munkak6zOsség-
vezetdkre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzésa — kivéve a vezetdség tagjait — minden
esetben irasban torténik.

1.1.5. Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi intézménynek
barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadilyoztatas miatt nem tudja ellitni
(altalanos helyettesités rendje)

A fOigazgaté-helyettes, intézményegység-vezetdk tartdés akadalyoztatisa (kiilfoldi kikiildetés,
tanulmanyut, hosszan tart6 betegség, stb.), vagy sikertelen palyazati eljaras esetén az intézmény vezettje
helyettesitésre megbizott vezetSt jelol ki. Ebben az esetben az intézmény neveldtestiiletének egy — a
f6igazgatd altal vélasztott - tagja kapja meg a vezet6i megbizast.

1.2. Pedagogusok kozosségei

Toébbeélu intézményilinknek egy neveldtestiilete van, amely az intézmény legfontosabb tanacskozoé és
dontéshozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus és neveld-oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak.

A megbizasi szerz8déssel foglalkoztatottak a nevelGtestillet jogkoréhez tartozd iigyekben nem
rendelkeznek szavazati joggal, kivéve a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos ligvekben.
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A kiilonboz6 intézményegységek azokban az iigyekben, amelyek csak sajat hataskoriikbe tartoznak
Onalléan, az adott egységben dolgozdk testillete nevében gyakoroljak dontési, véleményezési
jogosultsagukat.

A neveldtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevel6testiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol,

e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulék osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi figyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

e anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben:
- aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa elott,
- azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- az féigazgat6-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonésa el6tt,
- egyéb mas ligyekben, amit a jogszabalyok meghataroznak.

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozd fligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogktreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet ital meghatarozott idokdzonként és médon —
azokrol az iigyekrol, amelyekben a neveltestiilet megbizasabol eljar. A pedagdgiai program, az SZMSZ
és a hazirend elfogadasa nem atruhazhato.

A nevelGtestiileti értekezletet a fdigazgatd hivija Ossze, vagy ha a nevelbtestiilet egyharmada, az
intézményi tanacs, a sziildi szervezet, didkénkormanyzat kezdeményezi.

A nevelbtestiilet munkatervben hatarozza meg miikddésének rendjét, és hatarozatba foglalja
dontéshozatalat.

A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni:
e alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tamogaté rendszer
e a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések
legutolso rendelkezésre allo adatainak elemzését, értékelését.

A fbigazgato altal a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa, ezen beliil a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezések:
e apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
e a taneszkozok, tankonyvek kivalasztisa, a tankOnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitésa,
e a tantirgyfelosztds elfogadas elbtti és a pedagdégusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezeési jog,
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tovabbképzésekre, atképzésre vald javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre, mindségi potlék odaitélésére vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagégus munkajanak véleményezése,

a szakmai munkakzosség-vezetd munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulminyi versenyekre valo felkészités moédjanak, a hazi versenyek litemezésének
meghatarozasa.

A nevelbtestiilet tanulményok alatti vizsgat lebonyolitd bizottsagara atruhazott jogok:
e Az adott tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportokra atruhazott jogok:

e Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetdi team dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestiilet valasztja, vagy a
foigazgatd bizza meg.

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamoldsi kotelezettsége az adott
munkacsoport felelés vezetdjének van, irdsos beszdmold formajaban.

1.2.1. Szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

Az intézmény pedagogusai a szervezeti felépitést kovetve, de rugalmas szervezddéssel szakmai
munkak6zosségekben végzik pedagdgiai, nevelé-oktatd tevékenységiiket. A szakmai munkakozosség
részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasédban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban. A
munkak6zosségek segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkak$zisség feladata a palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A
munkakozosség — a féigazgaté megbizésara — részt vesz az intézmény pedagdgusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6z0sség véleményének
kikérésével a fOigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. Az intézményben a munkakdzosség-vezetdi
megbizast — a munkakozosség véleményének kikérése utdn — a féigazgatdé minden tanév elején
megerdsiti.

Az intézményben aktudlisan miikdd6é vertikalis és horizontilis munkakdzosségeket a munkaterv
tartalmazza.

A szakmai munkakézsség-vezetd jogai és feladatai:

o elkésziti az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakoz6sség éves
munkatervét;

e a munkakdzodsség szakmai és pedagogiai tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése;
az informacidaramlas biztositasa a vezetdség és a pedagdgusok kozott;

o a foigazgatd altal kijelolt id6pontban széban beszamol a munkakdzdsségben folyé munka
eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol;

e tanév végén, irasos beszamolot készit — a tanév végi értékeld értekezlet el6tt — a munkakdzosség
munk4jardl, az éves munkaterv megvaldsitasanak eredményeir6l, megfogalmazva a kovetkezd
tanévre tett javaslatokkal;

e modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;
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tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a vezetGségnél;

a munkakdz6sség minden tagjanal orét latogat;

a fbigazgaté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében kozremiikédoi
feladatokat lat el;

az intézmeényi bels6 értékelés soran szakmai ellenérzd munkat, tovabba dralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének;

képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetGsége elbtt;

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakszdsség tevékenységérol;
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatjia a munkak6z5sség tagjainak
véleményét, allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan képviseli;

A munkakozosségek legfontosabb feladatai:

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai segitése.
Javitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kiviil folyd nevel$-oktaté munka
szakmai szinvonalat, min&ségét.

Egyiittmiikodnek egymaéssal a nevel-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informéacioaramlas biztositasa érdekében figy, hogy a munkakozdsségvezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Beszamolnak évente egy alkalommal a féigazgatonak éves munkajukrol.

Teriiletiknek megfelel6en fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

A szakmai munkaban aikoté mddon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt alkotnak.
Felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végzd foéiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatdsara.

Az intézménybe ujonnan keriild foglalkoztatottak szdmdéra azonos vagy hasonld
végzettségli/munkakorii mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l referal az intézmény vezetGinek.

Javaslatot tesznek az intézmény infrastrukturalis, targyi és személyi fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az intézmény vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kidolgozasaban és érvényesitésében. A szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek kozott
horizontalis egyiittmiikodés alakithat6 ki az éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok

teljesitése érdekében. A szakmai koordinaciéért az intézményegységek szakmai vezetdi
felel6sek.

A szakmai munkak&zosség dont:

miik6édési rendjérdl és munkaprogramjardl,
szakteriiletén a neveldtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrdl,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben
foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zisség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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Intézményiink egy intézmények kozotti munkak6zosséget miiksdtet a 2024/2025-6s tanévtdl kezdddden
a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk egyiittnevelésében részt vevdé intézmények
pedagodgusaival, gyogypedagogusaival. Az intézmények kozotti munkak6z6sség feladata az SNI tanulok
egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacids ellatasanak megszervezése és biztositasa.
Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kdzo6tti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakodzosségek vezet6i részt vesznek az intézmény belsé értékelésben és ellendrzésben,
valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkak$zosségeken beliil szakmai munkacsoportok szervezddhetnek egy-egy pedagogiai
tevékenység, feladat elvégzésére. A szakmai munkacsoportok szervezddését a vezetdség irdnyitja és
feliigyeli munkavégzésiiket.

1.2.2. Kiils6 munkatarsak

Az intézmény kiilsé munkatarsai hatarozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak. Létszamuk a
tankeriileti oktataspolitikai, illetve a helyi pedagdgiai feladatok fiiggvényében valtozik. A kiilsé
munkatarsak a foigazgato €s a szakmai teriiletért felel6s vezetd iranyitasa mellett végzik munkajukat.
Tervezetten részt vesznek a feladataikat érinté munka megbeszéléseken.

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité foglalkoztatottak

Intézményiinkben a nevel6-oktatdé munkat segitd foglalkoztatottak kére:
e iskolatitkar,
e gydgypedagdgiai asszisztens,
e rendszergazda.

Feladataikat részletesen munkakdéri leirasuk tartalmazza.

A gvogypedagogiai asszisztens a foigazgatd dontése alapjan a kivetkezd foglalkozasokat tarthatja,
amennyiben megfelel6 végzettséggel, szakvégzettséggel és tapasztalati tudassal rendelkezik:
o szakkort, érdekldési kor,
egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozas,
k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diakonkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos
foglalkozas,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas,
e aszabadidd eltdltését szolgald csoportos foglalkozas,
e atanuldkkal val6 torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas.

1.4. Tanulok kozosséget

Intézményiink gyermek és tanuldi k6zosségét sajatos nevelési igényl gyermekek, és tanulok alkotjak,
akik didkénkormanyzat és osztalykdz6sség szintjén szervezddnek.
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1.4.1. Didkénkormanyzat

Az iskolai tanulok érdekeinek képviseletére az 5. évfolyamtol kezd6dben 12. évfolyamig
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat munk4jat a gyermek- és ifjisadgvédelmi
feladatokkal megbizott pedagdgus segiti, akit a didkénkorméanyzat javaslatara a fdigazgaté biz meg
6téves idotartamra.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasdhoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, a hazirendben meghatarozottak
szerint.

Az intézményi didkdnkormanyzat megalakuldsara, mikodésére, jogallasira a didkdonkorméanyzatra
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.4.2. Osztalykézosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.

Déntési jogkorébe tartoznak:
e az osztdly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e d0ntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — a munkakdzosség vezetok véleményét kikérve — a foigazgatd bizza meg minden
tanév végén, de legkésébb a tanév elején.

Az osztalyfonok kotelezettségeit, feladatait részletesen a pedagodgiai program és a munkakori leiras
tartalmazza.

1.5. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

Intézményliinkben az iskolas tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, ktelességiik teljesitése érdekében, az

intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 egy

sziiloi szervezetet (szilloi kozosséget) hoztak Iétre. Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel

kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek,
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tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény foigazgatéjatol, vezetditdl
az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.
A sz7iil6i szervezet, kdzosség dont:

* sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanit:
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor,
a hazirend elfogadésakor,
a pedagdgiai program elfogadasakor,
kéznevelési megallapodas megkotése el6tt,
a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkdrrel rendelkezik a kéznevelési intézmény mitkodésével kapesolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény egészét vagy a tanulék nagyobb csoportjat
érintd kérdésekben. Az intézmény egészét érintd javaslatai véleményezésre a szakalkalmazotti
értekezlet elé kertilnek.

1.6. Ovoda-, iskolaszék

Az iskolai sziildi szervezet, kozosség nem kezdeményezte az iskolaszék létrehozasat, ezaltal
intézményiinkben iskolaszék nem mikadik.

1.7. Intézményi tanics

A koéznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és
miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit.

Intézménylinkben az intézményi tanacs a sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési nkormanyzat azonos szamu delegéltjabol keriilt Iétrehozasra 2013. november 11-én.

Az intézményi tanacs tagjai:
e sziilk altal delegalt tag: a sziildi szervezet képviseldje,
e neveldtestiilet altal delegilt tag: foigazgat6 helyettes,
e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorméanyzat altal delegalt tag: Boda Bank,
6nkormanyzati képviseld.

Az intézményi tanacs

e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal
vezeti,

e székhelye azonos az érintett intézmény székhelyével,
tagjait a foigazgato bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

e clnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlen az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e iigyrend alapjan miikodik, az {igyrendet az intézményi tanics dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanics elnbke legkésébb az elfogadast kovetd
tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

e ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatosagi nyilvantartasba,

15



Tatabéanyai Eltes Méatyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola ¢s Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

e képviseletét az elnok latja el.

Torvényi rendelkezések alapjan az intézményi tanacs mikddése kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak
mindsiil. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

e Az intézményi tandcs neve: Tatabanyai Eltes Maty4s Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani

Intézmény Intézményi Tanacsa

e Székhelye: 2800 Tatabanya, Banhidai Itp. 408.

e Az érintett intézmény neve: Tatabanyai Eltes Métyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola ¢és
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény
OM azonositoja: 101905
Elndk neve: a mindenkori féigazgatd-helyettes neve
Elnok elérhetdsége
Az intézményi tanacs nyilvantartasba-vételi szama

Az intézményi tanacs dont
* amikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
¢ azokban az ligyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a dontési jogot az intézményi tanicsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat:
® anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
¢ ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése eldtt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mikddését.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetdk és a szervezeti egységek kiilonboz6 kozosségének kapcsolattartdsa a megbizott vezetok és
valasztott képviselok utjan valosul meg. Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a foglalkoztatottak
szoban vagy irasban, egy¢énileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldk Gtjan kozslhetik
az intézmény vezetOségével.

A fdigazgat6 és a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egyiittmiikddést valdsitanak meg a vezet6i team
munkan keresztlil. A kapcsolattartast és az informacié 4ramlast a foigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetdk és a munkakozosség-vezetdk segitik. Ertekezleteik rendszerét az éves
munkaterv hatdrozza meg, altaldban havonta egyszer a kibdvitett értekezlet keretében iil 5ssze a vezetdi
team.

Az aktudlis informécidkat a vezet0ség munkacsoportok értekezleteken, valamint tajékoztatok,
Jjegyzbkonyvek, vezetdi utasitasok elektronikus megkiildésével tudatjak a dolgozokkal.

A Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal, mint a fenntarté képvisel6jével elsésorban az intézmény
f0igazgatdja tart kapcsolatot, és a sziikséges informaciokrdl tdjékoztatja az érintetteket. Az
intézményegységek vezetdinek kapcsolattartasi rendje a fenntartoval kizardlag szakmai kérdések a
terjed ki.

Sziikség esetén — a gyors ligyintézés foganatositasa végett — a telefonon t6rténd megbeszélés jellemzo.
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Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje és formai:

» neveldtestiileti/alkalmazotti értekezlet: az intézmény minden tagjat érintd kérdések tisztazasara
a foigazgatd (illetve a vezetGség) nevelbtestiileti/alkalmazotti értekezletet hiv dssze — a tanév
kezdetekor, félévkor és a tanév végén, illetve a nevelGtestiilet dontését kivano kérdések
felmeriilésekor;

e osztalyozo értekezlet: a tanuldk félévi és év végi osztilyzatait, valamint a magatartas és
szorgalom javasolt értékelését a neveldtestiilet osztalyozo értekezleten attekinti és a pedagogus,
az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok és a javasolt minGsitések alapjan dont a tanulo
magasabb évfolyamba lépésérol félévkor és év végén;

» vezetdi értekezlet: szakmai vezetdk, munkakdzosség-vezetdk, munkacsoportvezetdk szdmara
havi rendszerességgel megtartott értekezlet legalapvetébb célja az informacidaramlas
biztositasa a vezetdség feldl a munkavéllalok irdnyaba (ennek id6pontja a munkatervben
meghatarozott);

¢ munkak$zisségi értekezlet: a szakmai egységek munkafeladatainak koordinaldsa havonta egy
alkalommal,

o vezetdi megbeszélés: a fdigazgatd és a szakmai egységeket vezetOk heti megbeszélése;

e munkamegbeszélés: az alkalmazotti k6zosség tagjai szdmara heti rendszerességgel megtartott
operativ egyeztetés a munkatervi feladatok koordinacidja érdekében a tanitasi orak k&zotti
nagysziinetben;

e hivatalos levelezés: e-mail, levél formajaban folyamatos tijékoztatas, informacidk megosztisa
személyi és kozosségi szinten;

e webbes feliilet: az intézmény honlapja alapvetd informaciok megosztisa;
social media platformok hasznalata: facebook, messenger, tik-tok, stb.

e egyéb irdsos tajékoztatok: a falinjsagon elhelyezett hirdetmények, szérélapok, felhivasok, stb.
az intézményt érintd és egvéb informacidkrol, kérdésekrdl, tdriénésekrdl.

A kiilonboz6 szervezeti egységekben, de hasonlé munkakdrben dolgozok szakmai kozosségeinek
kapcsolattartasa kozos feladat megvaldsitashoz katott.

Egy-egy tanulo, illetve tanuldcsoport nevelésével, oktatasdval, fejlesztésével kapcsolatos team-
megbeszélések alkalmaval a kiilonbsz6 munkakozosségek tagjai képviseltetik magukat.

Egyes szakmai, szervezeti feladatok megoldasara felallitott tGgynevezett munkacsoportok,
projektteamek szervezeti egységenként képviselik munkakdzosségiiket.

A kapcsolattartas rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi jogat a foigazgatd gyakorolja. A fdigazgaté akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a foigazgatd-helyettes.

A kiadmanyozési jog az iigyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog magéban
foglalja a dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat.

Kiadmanyt csak a kiadményozasra jogosult aldirasaval lehet kiadni.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

A kiadmanyozasi jog a féigazgatd esetében a Tankeriileti Kézpont, illetve a tankeriileti igazgaté altal
féigazgatoi hatas-, és feladatkdrbe atruhazott vagy feladatkorébe rendelt érdemi dontés meghozatalara,
alairasara ad felhatalmazast:

* jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény foglalkoztattjaival
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kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratai;

e &s az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiséghez kapcsol6do
kitelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapesolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk vagy a Klebelsberg Kozpont szerve, illetve a tankeriilet igazgato
szaméra nem tartott fent;

e kozbensd intézkedéseket;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovéabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabb kiildhet6ségének
és irattarozasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult.

A kiadményozas részletes szabalyait az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza, amely jelen
dokumentum 2. sz. mellékletében talalhato.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Intézményiinkben &t vertikélis és egy horizontalis szinten szervez6d® munkakozosség miiksdik. A
vertikalis szinten szervez6dd munkakozosségek a kiilonbozé intézményegységek koznevel€si
alapfeladatainak ellatasara jottek létre:

e Ovodai munkakdzosség

e Altalanos iskolai munkak6zdsség

e szakiskolai munkakdzdsség

o készségfejlesztd iskolai munkakozdsség

e intézménykozi utazd haldzati munkakdzosség.
A horizontlis szinten szervez6d® munkakozosség az intézményben folyé pedagdgiai munka
ellendrzését és a pedagogusok teljesitményértékelését timogatd tevékenységek elvégzésére jott létre:

o ériékelést timogatd munkakozosség.

A szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek kozott horizontalis egyiittmiikodés alakitandd ki az éves
munkatervben meghatarozott kiemelt célok teljesitése érdekében. A szakmai koordinaciéért a szakmai
vezetfk feleldsek. A szakmai munkakdzOsségek egyiittmilkodése a kiilonbozd értekezleteken,
gyliléseken, dsszejoveteleken valdsul meg.

A kiildnbozd szervezeti egységek munkakozosségei a munkakozosség-vezetdk altal mitkddnek egyiitt
bizonyos egységkozi feladatok megvalositasa mentén, amelyek a kovetkezok:
e ovodai, iskolai, kézépfoka iskolai beiratkozasok
tovabbtanulas, palyavalasztas,
intézményi szintli programok, tinnepélyek
projektek, témahetek,
szabadidos tevékenységek.

2.3 A didkénkorményzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdsége biztositja a tanulokdzosségek mitkddéséhez szikséges feltételeket, kiilondsen:
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® a jogszabalyoknak megfelelden, a tanulok érdekeinek képviseletére a diakdnkormanyzat
létrehozasat,
a feln6tt segitdk diakonkormanyzat mellé rendelését,

e az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatat,

e a tanulok képviseletét biztosité didkdnkormanyzat véleményezési és egyetértési joganak
érvényesitését.

A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodésérol,

a didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol.

A didkdnkormanyzat miikodését a didkénkormanyzati SZMSZ hatérozza meg, amelyet a valaszt6
tanulokozosség fogadja el, és a nevelotestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az intézmény SZMSZ-ével, hazirendjével. Az
SZMSZ jovahagyésarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra t6rténd beterjesztést kdvetd harmine napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a

neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a tirgyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot —
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenst nappal megelzden
meg kell kiildeni a diakdnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikddését.

A diakkozgyilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség az
iskolaban a didkénkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

Az egylittmiikodés legfontosabb formai:
¢ a tanulokozosség minden tagjat érintd kérdésekben az intézmény vezetése kéthavonta
didkonkormanyzati gytilést tart a didkénkorméanyzatot segité pedagdguson keresztiil,
tanuloi tajékoztatd megbeszélések tartasa az osztalyfondkon keresztiil vezetdi utasitds alapjan,
¢ barmely tanul6 az &t, illetve osztalyk6zosségét érintd ligyekben megkeresheti az intézményi
vezetdség tagjait.

2.4. A vezetdk és az intézményi taniacs kozotti kapesolattartas formaja

A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartas formdjat és rendjét az igazgatdi tandcs
tigyrendje tartalmazza:
e az intézményi tandcs iilésezésének rendjére vonatkozo szabalyok:
- az intézményi tanacs félévenként egy alkalommal iilésezik, amely alkalommal a
foigazgatd beszamol az intézmény miiksdésérdl,
- azintézményi tanacsot az elndk hivja ssze,
- az intézményi tanacs ilését a tanév elsé félévében januar 31-ig, a masodik félévben
augusztus 31-ig kell 6sszehivni,

19



Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszt$ Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

- az intézményi tandcs Osszehivasat a tagok kezdeményezhetik az ok és a cél
megjelolésével, amelyet kovetden az elndk 15 napon beliil dsszehivja az intézményi
tanicsot.

- az intézményi tanics Osszehivédsara az elnok és a fOigazgatd elbzetes egyeztetését
kovetden keriil sor.

az intézményi tanics hatdrozathozatalara vonatkozo szabdlyokat: az intézményi tandcs
hatarozathozatala egyszerii szotobbséggel t6rténik,

a miukodésével jaré egyéb rendelkezéseket: az intézmény fGigazgatoja félévenként egy
alkalommal beszamol az intézmény miik5désérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény
miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szaméra.

2.5. A vezet6k és az 6vodai, iskolai sziili szervezet (kozisség) kozotti kapesolattartas
formaja

A fdigazgaté a sziiloi szervezettel a szervezet vezetdjén keresztiil tartja a kapcsolatot. A sziili szervezet
dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd joga a sziildi szervezet képviseldjén keresztiil valésul

meg.

Az osztalyszintii/6vodai csoport szintli sziildi kozdsséggel az osztalyfonskok/csoportvezetdk tartjak a
kapcsolatot.

Az utaz6 gyogypedagogusok az utazé gydgypedagdgiai protokollban leirtaknak megfeleléen tartanak
kapcsolatot a sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok sziileivel.

A kapcsolattartas rendje és legfontosabb formai:

a vezetOség intézményi szintil sziildi értekezleten, illetve a sziildi szervezeten keresztiil tart
kapcesolatot a sziilokkel;

a szillok és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmilkddés kialakitisara, a sziilék
t4jékoztatasara a sziildi értekezletek nytjtanak lehetdséget,

illetve a sziilék a honlapon és e-mailben is kapnak az intézménytdl rendszeres tajékoztatast;

az intézmény életébe, a nevelési-oktatasi tevékenységbe, az osztalykdzdsség, illetve a tanulék
munkdjéba a sziilok a nyilt napok soran kapnak bepillantast;

a minden tanévben megszervezett témahetek, projektek egyes tevékenységei a sziilék szamara
nyilvanosak — ezzel is az intézmény pedagdgiai munkajaba, kozdsségi életébe igyekszik az
intézmény a sziiloket bevonni;

egy-egy tanuld egyéni fejlédési utjarol, a fejlesztési folyamat tamogatisanak lehet6ségeirdl a
sziilok a fogadddrakon tajékozoédhatnak;

az osztalyfonok, a pedagogusok a tanév elején értesitik a sziiloket a fogaddorak iddpontjardl;

a didkok tanulmanyair6l, fejlédésérél, illetve magatartasardl, a mulasztasokrél, a kiilénbdzéd
programokrél, a kiemelkedd teljesitményekrdl a sziilk az e-naplé elektronikus ellendrzéd
feliiletén, havonta egyszer kérés alapjan nyomtatott, papir alapt forméban, valamint a
tajékoztatd fiizeten keresztiil tajékozodhatnak;

a sziil6k az intézmény hézirendjét, napirendjét minden tanév elején megismerik;

a tanulok csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve személyes tanicsadas a
csaladlatogatasok alkalmaval lehetséges;

a pedagogusok az ujonnan bekeriild gyermek csalddjat az elsd év folyaman, problémas,
hatranyos helyzetii gyermekek csaladjat a folyamatos kapcsolattartas miatt évente, illetve igény
szerint meglatogatjak;

a kozos élmények, a kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a sikeres egyiittmiikodéshez, igy a
didkénkormanyzat rendezvényei (pl. Didknap), a kiilénb6zo szabadidés tevékenységek forumot
teremtenek az informéacidcseréhez;
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e az intézmény a kovetkezd tanévi szolgaltatdsair6l, az induldé csoportokrol, a felvételi
kovetelményekrol minden tanév végén tajékoztatast nydjt nyilt nap keretében, megfelelve a
beiskolazéssal kapcsolatos jogszabalyoknak;

o asziildk kézvetleniil, vagy valasztott képvisel6ik itjan juttathatjak el kérdéseiket, véleményiiket
a intézmény vezetdségéhez.

Kiemelten kezeljiik a lemorzsol6das cstkkentése érdekében a sziilok tajékoztatasat a tanuldi hianyzasok
esetében.
Tankételes tanuld esetében:
e els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése,
s a 10. igazolatlan 6ra utan: csalad — és gyermekjoléti kozpont (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni), valamint a sziil6 iktatott postai levélben térténd értesitése,
e a30.igazolatlan éra utan: az altalanos szabalysértési hatosag postai aton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
e az 50. igazolatlan Ora utin: csaldd — és gyermekjoléti kozpont, gyamhatdsag,
csaladtdmogatasi osztly értesitése.

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

2.6. Intézményegység esetén az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény és az intézményegységek, illetve az intézményegységek kapcsolattartasi rendjét az adott
tanév munkarendje hatirozza meg. A kapcsolattartas fokuszaban a munkatervi feladatok megvaldsitasa,
valamint szakmai kérdések vannak. Az azonnali egyiittmiikddést kivané helyzetekben — a munkatervben
tervezettol eltéréen — személyes vagy elektronikus aton lebonyolitott egyeztetés Witjan dontenek az
érintettek.

2.7. A vezetdk és az dvodaszék, az iskolaszak kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményiinkben 6voda-, iskolaszék nem miikodik.
3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartast a féigazgat6 koordinalja kdzvetlen munkatarsaival:
o fbigazgato-helyettes — altalanos iskola, fejlesztd nevelés-oktatast végz6 iskola,

intézményegység-vezetd — dvoda, utazd gyogypedagogusi hilézat,

intézményegység-vezetd — szakiskola és készségfejleszto iskola,

munkak6zisség-vezetok,

iskolatitkarok,

gazdasagi iigyintézo,

tigyviteli dolgozo.

A fdigazgato kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint a f8igazgatd kdzvetlen
irdnyitasa alapjan végzik. A féigazgaté kozvetlen munkatrsai a fdigazgatonak tartoznak kodzvetlen
felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel.
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Az intézményegység-vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgat6 4ltal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményegység-vezetok tvollétik vagy egyéb akadilyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egyméas munkajét, ennek soran — az intézmény féigazgatéjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményegység-vezetd hatiskdrébe tartozik.

A vezetd beosztas ellatisaval megbizott foigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetdk vezetdi
tevékenységiiket a fOigazgaté irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Foigazgaté-helyettes — altalanos iskola, fejlesztd nevelés-oktatas:
* A fbigazgato akadalyoztatisa esetén ellatja a f6igazgatd helyettesitését.
® Kozvetlenill iranyitja az altaldnos iskolai nevelés-oktatas és a fejlesztd nevelés-oktatds
kdznevelési alapfeladatait, a nevelétestiilet szakmai munkajat.
* Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott miikodtetéséért, a neveldi,
oktatoi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
* Kapcsolatot tart: a teriilet munkakdzdsség-vezetdjével és a munkakozosség tagjaival.

Intézményegység-vezetd — 6voda, utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori halozat;
* A fbigazgato akadilyoztatasa esetén ellatja a foigazgato helyettesitését.
¢ Kozvetleniil irdnyitja az 6vodai nevelés, utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori halézat
kdznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagdgiai munkajat.
e Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkidtetéséért, a neveldi,
oktat6i munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
* Kapcsolatot tart: a teriilet munkakdzosség-vezetSjével és a munkakozosség tagjaival.

Intézményegység-vezetd — szakiskola és készségfejlesztb iskola:
* A fbigazgat6 akadalyoztatisa esetén ellatja a féigazgato helyettesitését.
* Kozvetleniil irdnyitja a szakiskolai nevelés-oktatas, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds
kdznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagdgia munkajat.
¢ FelelSs: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkadtetéséért, a neveldi,
oktatéi munka szervezésért, végrehajtisaért, ellenérzéséért.
¢ Kapcsolatot tart: a teriilet munkakdzosség-vezetéjével és a munkakdzosség tagjaival.

Az intézmény vezetdje koordindlja és ellendrzi az alabbi dolgozék munkajat:

* Az iskolatitkdr szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

* Az igyviteli dolgozd az intézmény személyitigyi iigyintézését végzi munkakéri leirds szerint, a
tankeriilet szakembereinek egyiittmiikddésével.

* Az ntézmény technikai dolgozéi koziil a gondnok és a takaritok, akik az intézmény
rendeltetésszerli hasznalataért, miikddtetéséért, tisztasagaért felelnek. Munkavégzésiiket a
f6igazgato altal megbizott NOKS foglalkoztatott koordinalja, ellenrzi.

Az intézmény szervezeti egységeit és kapcsolodasukat a kévetkezd oldalon talalhaté dbra mutatja be.

22



SOZONENUNLL
isn3odepadAdold

bsAuSLLIZSIU|

dassozoyenun SSOZOY}EJUNLU

(BJOMS1
gyzsa|(aj2as759) [B|O3{S!

gassozoyexunu B
IB|OXYSPI€ZS

LIZS L

ozein ‘53

A

anau

019Z9A Joupuod
nw.eldao ‘ojiedel

; 0zog|op
{exolepe|o}
1gesepze 1121AAZN

eliozewjey|e
02AS

1ey11e|0YS|

Auowzou] Iuenazspol reidodepadA3ois) saSesA3q
“BJOYST QZIPA ISEIRIO-SPIOAON 91259[o,] ‘B[o[s] 91Zs3][0)3s759 9 BIONSDRZS
‘e[03[S] sougeNy ‘epoAQ) seAIZIA s reAueqeye ],



Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzé Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a
munkak6zosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel napi szintii
folyamatos irdsos és/vagy szobeli tdjékoztatassal, egyeztetéssel.

Az intézmény vezetdi tagjai (vezetiség):

o fbigazgatd,

o fOigazgaté-helyettes

¢ intézményegység-vezetOk,

¢ szakmai munkakozosségek vezet6i.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i
kozosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezet6jével, valamint az érdekvédelmi szervezettel. A
kapcsolattartas a féigazgat6 feladata. A foigazgatd felels azért, hogy az egyiittmiikodd kozdsségek
Jjogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a kdzosségek képviseldit mindazokra az
értekezletekre, forumokra, amelyekhez kapcsoldddan az egyiittmiik6dd kozosségek véleményét be kell
szerezni.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartisanak formaja,
moédja

Intézményiinkben minden koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo kotelessége a
munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani és munkatarsaival
egyiittmiikddni, kapcsolatot tartani. Az egyiittmiikodés alapja az azonos szakmai kompetencian alapulé
egyenrangl kapcsolat. A szervezeti struktira biztositja valamennyi munkatars kolcsonos
munkakapcsolatét és egyiittmiik6dését.

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagdgusok és a tanulok kapcesolattartasi formai és modjai:

o a fbigazgaté-helyettes és az intézményegység-vezeiOk a tanulokat az intézmény életérdl, az
intézményi munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrdl személyesen havonta, az intézményi
honlapon €s a faliGijsdgon keresztiil folyamatosan t4jékoztatja;

e a didkdnkormanyzatot segité tandr, valamint a diakonkormanyzat vezetdje (elnke) havonta
tajékoztatja a tanuldkat az intézményi élet ket érintd eseményeirdl, képviselt vagy vallalt
feladataik teljesitésérol;

o az osztalyféndkok osztalyuk tanuléit folyamatosan a KRETA rendszeren keresztiil, illetve a
hetente esedékes osztalyféndki orakon személyesen, sziikség esetén a tajékoztatd-, illetve az
tizend fiizeten keresztiil tajékoztatjak;

* a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a tanuldt, valamint annak sziileit a pedagégusoka a
KRETA rendszerén, illetve tajékoztaté fiizeten keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan — a
féigazgatohoz, foigazgatd-helyetteshez vagy az intézményegység-vezetdkhdz, az osztalyféndkiikhoz,
az intézmény nevelbihez, a diakénkormanyzathoz vagy a Sziil6i kozosséghez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjon kozolhetik az foigazgatdval, intézményegység-vezetdjével, neveldivel, a
nevelotestiilet egészével, vagy a sziildi szervezettel, melyekre 10 munkanapon beliil érdemi valaszt kell
kapniuk.
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4.2 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kizosségek)

Az eredményes 6vodai, iskolai nevelés, oktatds, a gyermeki személyiség harmonikus fejlesztésének
elengedhetetlen feltétele a sziildi haz és a pedagdgus kozdsség egyiittmiikddése.

Ennek alapja a gyermek irdnt érzett kozos felel6sség, melynek feltétele a kélesonds bizalom,
tajékoztatas, és az Oszinteség. Megvalosulasi formai a kdlesdnds tmogatas és a koordinalt pedagogiai
tevékenység. Eredménye a csaladi és az intézményi nevelés egysége, ennek nyoman pedig a gyermeki
személyiség harmonikus fejiddése.

A sziilok a — jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott — tanul6i jogok,
valamint sajat jogaik érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan az f8igazgatdhoz, az intézményegység-vezetdhsz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az intézmény neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy vilasztott
képvisel6ik utjan tehetik fel, ilietve kozolhetik az foigazgatoval, az intézményegység-vezetdjével,
pedagogusaival vagy a Sziildi kozOsséggel, amelyekre 10 munkanapon beliil érdemi valaszt kell
kapniuk.

A pedagogusok és a sziilok alapvetd kapesolattartasanak formai, médjai:

* a sziiloket a féigazgatd, fOigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetd tdjékoztatja az
intézményi sziiléi szervezet iilésein, az intézmény életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol, a munkatervben megfogalmazott célok elérésérél, a feladatok teljesitésérol, ezek
valtozasairol,

e azosztalyok szamara szervezett sziil6i értekezletek (munkaterv alapjan) egy tanévben minimum
haromszor, illetve rendkiviili esetekben, amelyek feladata a sziilok és a pedagdgusok kozotti
folyamatos egyiittmiik$dés kialakitasa;
fogadoorak tartasa meghatarozott rend szerint személyes vagy online forméban;

e esetmegbeszélések valamely felmeriil6 probléma megoldasara;

* osztalyfonski feladatként a sziilék folyamatos tdjékoztatisa

- azintézmény céljairdl, feladatairdl, lehetoségeirdl;
- az intézmény ¢€s a tanarok értékelé munkajardl;
- gyermekik tanulmanyi elémenetelérdl, intézményi magatartisarol;
- agyermek osztalydnak tanulményi munk4jarol, neveltségi szintjérol;
- aziskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairol, eredményeirsl, problémairol;
- a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitdsa az
intézmény vezetGsége felé.
személyes és/vagy irasbeli tajékoztatas;
irasos értesités (KRETA, iizend fiizet);
meghivés (események, programok meghivéi);
social média feliiletek (honlap, facebook, messenger, viber, stb.).

Ezek célja a sziilok tijékoztatdsa a tanulok tanulméanyaival vagy magatartdsiaval Osszefliggd
eseményekrdl, valamint a kiilonféle intézményi vagy osztaly szintli programokrol.

A sz7iilok és pedagogusok kozotti kapesolattartas egyéb formai:
¢ Iskolahivogat6 foglalkozasok, amelyek az iskola nevelési-oktatasi programja irant érdekl6d6
sziilok és gvermekeik szdmara ismerkedds, bemutatkozos lehetbséget biztositanak.
e Fogadoorak, amelyek lehetoséget biztositanak a sziildk és a pedagdégusok személyes
talalkozasara, ezen keresztiil pedig egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének konkrét tanacsokkal
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N

torténd megsegitésére. (Otthoni tanulas, szabadidé helyes és hasznos eltoltése, egészséges
életmodra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.).

e Nyilt tanitdsi o6rdk, amelyeken a sziildk betekintést nyerhetnek a nevelé-oktaté munka
mindennapjaiba, személyesen is megismerhetik a tanitiasi 6rdak menetét, kézvetleniil
tdjékozddhatnak gyermekiik és az osztalykozosség iskolai életérol.

o Csaladlatogatds, amelynek feladata a gyermek csalddi hatterének, koriilményeinek
megismerése, illetve tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

e Pélyavalasztasi tandcsadas, amelynek feladata a sziilok és a tanulok tajékoztatisa a felvételi
eljarasrdl, a tovabbtanulasi lehetéségekrol.

A sziil6i haz és az intézmény egylittmiikodésének tovabbi lehetdségei:
e kozos intézményi és iskoldhoz ko6tddd rendezvények (osztalykirandulas, teadélutan, kozoés
f6zés, karacsonyi iinnepség, karitativ tevékenység, stb.) szervezése a sziilok és a pedagdgusok
részvételével;

4.3. Intézményi tanacs — egyéb intézményi kozosségek

Az intézményi tanacs az intézménnyel az elndkon, illetve a tagokon keresztiil tarja a kapesolatot. A
féigazgatd az intézményi tandcs részére félévente beszamoldt tart az intézmény mikddésérol.

3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény szakszerdi és szinvonalas miiksdését kiilsé szervezetekkel térténd rendezett és rendszeres

munkakapcsolatokon keresztiil biztositja. Kiemelt kapcsolatot tartunk fenn az alabbi szervezetekkel:

pedagdgiai szakszolgalatokkal,

az Oktatasi Hivatal Gy6ri Pedagogiai Oktatasi Kézpontjaval

a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal,

az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgéltatdval,

tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval

az illetékes rendvédelmi szervvel,

e az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk szakellatdsat biztosité egészségiigyi
intézménnyel,

e iskoladrrel.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalat intézményeivel

A pedagbgiai szakszolgélat fovarosi €s megyei szakértdi bizottsagaival, elsGsorban a Komarom-
Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat székhely intézményével a kapcsolattartas felelése a
féigazgatod, aki ezt a feladatat atruhdzhatja valamely helyettesére vagy az intézményegység-vezetdire. A
szakmai kapcsolat egyrészt a gyermekek, tanulok szakértdi vizsgélatahoz koétddik a beiskoldzas,
feliilvizsgalat, intézménykijelolés, masrészt kozds szakmai programokon, rendezvényeken vald
részvétel alkalmaval. A kapcsolattartds elsGsorban telefonon, elektronikus levelezés, személyes
talalkoz6 utjan torténik.

Kapcsolat a Gydri Pedagoégiai Oktatasi Kézponttal
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A kdznevelés timogatasahoz a szakmai szolgaltatisokat a pedagégiai oktatasi kozpontok biztositjak. A
kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé nevelése, oktatdsa szakteriilet vezetd szaktanacsaddi
feladatainak ellatdsaban intézményiink jelentSs szerepet vallal. A pedagégiai oktatasi kozponttal a
kapcsolattartas felelése a fOigazgatd, aki személyes vagy online formaban tart kapcsolatot. A
pedagbgusok a szaktanicsadoi kosdr szolgaltatdsaibol valaszthatnak szolgaltatasokat, illetve részt
vesznek eldadéasok, szakmai mithelymunkékon legink4bb online médon.

Kapcsolat a csalad- és gyermekjoléti kézponttal

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet feladata. Az intézmény fdigazgatGja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisira gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
pedagdgust biz meg, aki folyamatos kapcsolatot tart a Csalad- és gyermekjoléti Kozpont szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a sziild inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatés megallapitasa érdekében.

A kozponttal torténd kapcsolattartas felel6se a foigazgatd, aki ezt a feladatat atruhdzza a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott nevel-oktaté munkat segitd foglalkoztatottra, aki az
osztalyfénokok, bevonasaval végzi munkajat. A kapesolattartds tartalma leginkabb a tanuldi hianyzésok
osOkkentését, a sulyos magatartasi és viselkedésproblémak megoldasat, az egészségiigyi, higiéniai
ellatasi hidnyossagok megsziintetését lelik fel. A kapcsolattartds formai és modjai telefon, elektronikus
vagy hagyomdinyos levél, személyes konzultacio, esetmegbeszélések, szakmai féorumok, pedagdgiai
vélemények.

Kapcsolat az intézmény-egészségiigyi ellitast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
Az ¢voda/iskola-egészségiigyi ellatds Tatabanya Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval biztositott. Az Ovoda/iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai véd6ndk

e dvodai véddénd.

Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban a vezetoség segiti, a kozvetlen elokészité és adminisztracios
munkét az iskolatitkar végzi. Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az fdigazgatoval, és az err6l késziilt munkatervét megkiildi, amelyet a féigazgatd beépit az
intézmény éves munkatervébe. A tanulék-sziirdvizsgalatinak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti az
intézmény neveldi szobdjaban. A kapcsolat formaja és mddja egyeztetés, megbeszélés, vizsgalat
elsésorban telefonon, elektronikus levelezéssel, személyes jelenléttel.

Kapesolat rendvédelmi szervekkel

A Renddrséggel folyamatos kapcsolatot apolunk a tanulokkal kapesolatos hivatalos figyintézések soran,
valamint a Blinmegel6zési tanicsad6 heti rendszerességgel jar intézményiinkbe, thjékoztatd, felvilagosito,
preventiv eldadasokat tart a tanulok szamara.

Kapcsolat az iskoladrrel

Intézményiink egyiittmikodési megallapodas alapjan jogosult iskoladr ellatasra, viszont a munkaer6-
hiany miatt nem rendszeres jelenléte iskolankban.

Az iskoladrrel torténd kapcsolat tartalmi elemei a hazirend betartatisinak tdmogatdsa. A hézirend
megszegese esetén a pedagdgusok, asszisztensek altal jelzett probléma kezelése (egyiitt a pedagdgussal
osztalyban, vagy a tanulét kiemelve sulyossagtdl fliggden). Az osztalybdl viselkedés miatt kiemelt
tanuldval egyéni beszélgetés, sillyos magatartas-, és viselkedésprobléma (pszichés), konfliktushelyzet
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esetén a helyzet kezelése (gydgypedagogus bevondasaval), illetve intézkedés kezdeményezése.
Az iskoladr munkajanak koordinaci6jat a foigazgato végzi, napi szintli tevékenységeit a vezetdk és az
osztalyfonokok tamogatjak. A kapcsolattartas napi szintli személyes egyeztetés, megbeszélés.

6. Szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézmény szakképz6 évfolyamain foly6 gyakorlati képzés soran az intézmény vezetdsége (féigazgato,
féigazgatd-helyettes, kdzépfoku oktatasért felelds intézményegység-vezetd) kapcsolatot tart fenn az
intézmény tanmiihelyének telephelyet ad6 TSzC Fellner Jakab Szakgimndziuma és Szakk&zépiskolaja
igazgatojaval, igazgatd-helyettesével, valamint a gyakorlati oktatast iranyit6 kollégakkal.

A kapcsolattartds rendszere, formaja: folyamatos kapcsolattartds telefon, elektronikus levelezés,
személyes konzultaciok, értekezletek, megbeszélések formajaban.

IV. A mitkédés rendje

1. Az intézmény miikddési rendje

Az intézmény a fenntart6 szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Az intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében, részt
vesznek a fenntarté képviseldi, az intézmény foglalkoztatottjai, a tanulok és a sziilok, illetdleg
képviseldik.

Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas rendje

Az 6voda szorgalmi idoben reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, esetenként 16.00
oraig van nyitva. Az 6voda tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi) tigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7.00 — 16.00-ig.

Az 6voda nyari zdrva tartasardl legkésobb februar tizenttddikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legaldbb hét nappal a zarva tartast megel6zéen a sziiloket tajékoztatni kell.

Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, esetenként

18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7.30 — 16.00-ig.

Az 6voda, iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva van.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a foigazgato ad engedélyt.

rar s 7

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelslt tantermekben. A
tanitasi oran kivilli foglalkozésok csak a kotelezd tanitdsi O6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(féigazgatoi engedéllyel) azok elbtt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 40 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében kezdodik.
A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a tandrék latogatdsara a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetdség tagjai tehetnek.
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Az 6rakdzi sziinetek rendjét?e;osztott pe(_iagégusok és gyogypedagogiai asszisztensek feliigyelik.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A gyermekek, tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a véalaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett
— lehetdéség van az intézmény minden felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, kdnyvtar
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa
tanuloink és a pedagogusok szamara kitelezd.

A tornaterem hasznalati rendje: a tornaterem elsGsorban a testnevelés tanorai foglalkozésok és a
mindennapos testnevelés foglalkozasok tartasat szolgdlja. Emellett kiemelt szerepet tolt be a tanuldk
délutani sport- és szabadidds -, tehetségfejlesztd programjaiban, valamint kbzosségi programok
tartasaban. Mindezek mellett az intézmény alkalmazottjainak koz6sségi, rekreacids, kiégés elleni
programjainak helyszine is. A féigazgaté minden tanév elején a neveldtestiilet és a tanulokozosség tagjai
koérében végzett igényfelmérés alapjan dont a programok korérdl.

A tornatermet szabad kapacitisanak terhére kiilso partnerek igénybe vehetik (tankeriilet 4ltal szabalyozott
bérbeadas) rendszeres vagy alkalmi jeileggel, amit minden tanév elején, illetve az alkalmakat megelozoen
egyeztetni sziikséges a féigazgatoval.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, helyiségeket zarni kell. A tantermek, egyéb
helyisége bezarasa az drat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi 6rakat kévetden — a technikai dolgozok
feladata.

A didkdénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — a vezetdséggel tortént
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A létesitmények, helyiségek, eszkdzok hasznalati rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.

Tanulok és alkalmazottak kizosségi, rekreacios programjainak rendje

Az intézmény tamogatja az olyan programok, rendezvények szervezését, amely a tanuldok és az
alkalmazottak mentalhigiénés tdmogatasat, a kozosség fejlesztését szolgaljak. A mozgasos jellegli és
sportprogramok rendszeresitésére a tornaterem hasznalati rendjében meg kell hatarozni érarend szerlien
a tandran kiviili programok, foglalkozasok rendjét.

Az intézmény foglalkoztatottjainak munkarendje
Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, kbznevelési dolgozoi, megbizasos jogviszonyban allo
dolgozok munkaideje, munkavégzése ¢s dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
Az intézmény dolgozo6i munkakdri leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A munkakori leirasok
valtozas esetén, illetve 0j munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatarozasra. A munkakdri
leiras részletesen szabalyozza a munkavallalo munkaidejét, kotelezo tevékenységeit, feladatellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbél adoddan tevékenységiiket az
intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarendjiikben jelslik tartézkodasuk helyszinét és id6tartamat.
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A munkaidd nyilvéantartdsa pedagoégusok esetében a KRETA feliiletén torténik, NOKS és kdznevelési
dolgozok esetében jelenléti iven.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése értelmében ,,A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgusmunkakdrdkben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidé) a
féigazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellétaséval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztisat vagy felhaszndldsit maga jogosult
meghatirozni.” A pedagégus feladata a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekdtstt munkaido
részében a tantargyfelosztasban szerepld tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa. A Nkt. 62.§ (6)
értelmében a kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagbgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” A
pedagogus kotstt munkaideje a tanév elején, a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd ismeretében keriil
meghatarozésra.

Az intézmény dolgozéinak betegség miatti tivolmaradast minden esetben jeleznie kell a féigazgatonak
cimzett elektronikus levél formajaban az eltes.iskola@gmail.com e-mail cimre és a kdzvetlen vezetdnek
telefonon, vagy iizenet formajaban. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a fdigazgato
engedélyezheti. Az igazolast a tivolmaradéas megsziinését kévetd munkanapon be kell mutatni.

A Puaétv. 91.§ 3. bekezdése alapjin a munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsd harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelesi
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal koribban kozolt kérésének megfelelo
iddpontban kételes kiadni. A szabadsigigényt a fbigazgatonak cimzett formanyomtatvanyon kell
kérvényezni.

A munkakdri leirasban nem szerepld — szakmai munkéval dsszefliggd — rendszeres vagy esetenkénti
megbizést a foéigazgaté adhat az intézmény dolgozoinak. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A munkakozi sziinetek igénybevételét kiilon belsd szabalyzat (foigazgatoi utasitis a munkakdzi sziinetek
biztositasahoz) hatarozza meg.

Az intézmény vezetbinek munkarendje

A vezetdk intézményben valé bent tartézkodasi rendjét az éves vezetdi iigyeleti rend tartalmazza.
Szorgalmi idészakban, tanitas nélkiili munkanapokon a vezetdi tigyeletet 8 és 16 6ra kozott, mig
szorgalmi idén kiviili tigyeletet - szerdai napokon el6re meghatarozott rendben - az intézmény vezetdi
vagy a megbizott személyek latjak el a fenntarté altal meghatérozott idStartamban.

Az intézmény vezetdi koziil egyikiik az intézményben tartézkodik abban az idészakban, amikor tanitdsi
orak, tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a
foigazgatd, a fdigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetok koziil legalabb egyikiik hétf6t6]
péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az intézmeény
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és idGtartamban latjak el. Reggel 7.30-8.00
kozott az iigyeletes munkak6zosség-vezetd biztositja a vezetdi ligyeletet.

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkaideje — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
eltt tartdsival — elére meghatarozott munkaidd beosztas alapjan rogzitett. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban hétfdi napokon tartjuk. A munkéltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az
4rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett

hirdetés itjan hatirozza meg.

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 éra, ami a kdvetkezok szerint oszlik meg.
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o kotott Ts]\fllir’-,:[;rrb' fennmaradoé rész

20 6ra 12 6ra 8 6ra

munkavégzés helye a|a munkavégzés helyét az igazgaté jogosult | munkavégzés helyét a

nevelési-oktatasi intézmény | meghatdrozni (nevelési-oktatasi intézményben | pedagogus jogosult
vagy intézményen kiviil) meghatirozni (de az

tanérai/6vodai foglalkozasok, tanitdsi 6rak eldkészitése foigazgatd eloirhatja az

| foglalkozasok intézményben  torténd

szakkorok munkavégzése

sportkdr/sport szakkor

differencialt

képességfejlesztd

foglalkozasok (korrepetalds,

tehetséggondozis,

felzarkoztatds, elokészitok)
habilitaciés, rehabilitacios
tanorai foglalkozasok

napkdézi/tanul6szoba

egyéni munkarend(i tanuld
felkészitése
tehetségfejlesztd
foglalkozds ‘
heti | éra DOK tdmogatas
heti 2 6ra osztalyfénoki
feladatok

heti 2 6ra munkakdzosség | az  osztalyfénski  munkdval — Osszefiiggd

vezetés tevékenység heti két 6rat meghaladé része
heti 1 ¢ra gyakornoki
mentoralas

pedagodgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti
egy orat meghaladé része

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghaladé
része

az  intézményfejlesztési  feladatokban  vald
kozremtikddés

killonbdz6  feladatellatdsi  helyeken  torténd
alkalmazis esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazés,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld,
az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésiild feladat ell4tésa,

feikeszil AT IOA T .

pedagogus-tovabbképzésben valé részvétel
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A kotott munkaidd fennmaradé részében a narancssargaval jelzetteket a pedagdgus az intézményben
koteles teljesiteni.

A munkaid6 tobbi részében ellitott tovabbi feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
k)
)

m)
n)
0)
)]
q)
1)
s)
t)

u)

V)
w)
x)
y)
z)

az dvodai foglalkozasokra és a tanitasi 6rakra vald felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitdsa, a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

az 6vodai foglalkozasok dokumentalasa,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitisa,

kisérletek Gsszedllitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi, sport versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, tanuldk sportversenyre kisérése

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezet6di, didkdnkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkdltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete beosztas alapjan reggelikor, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulményi kirandulasok, 6vodai, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
6vodai, iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon (6vodaban 5 nap, az iskolaban a tanév rendjér6l sz616 miniszteri
rendelet hatarozza meg) a foigazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belso szakmai eilendrzésében,

6vodai, iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

ovodai csoportszoba, osztalytermek rendben tartisa és dekoracijanak kialakitasa.
intézményi innovaciokban (palyazatok, jo gyakorlatok) valo részvétel

Paétv. 80.§. 2. bekezdése szerint a kdznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok
ellatdsaval megbizott — pedagbgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell
elrendelni

heti egy dra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezédésének
segitésével Osszefiiggsd feladatok végrehajtasat,

heti két éra idStartamban az — osztalyfonoki 6ran feliil — osztalyfdnski munkaval dsszefliggd
tevékenységet,

heti két Ora id6tartamban a munkak$zosség-vezetéssel tsszefligg feladatokat,

heti két 6ra idétartamban szakért6, mesterpedagogus.

Abban az esetben, ha a pedagdogus tobb feladatot lat el 3sszesen legfeljebb heti négy 6ra feladattal terhelt
oraja lehet.

e

Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato, a fdigazgato-
helyettes és az intézményegység-vezetSk allapitjdk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok sszeallitasdnal az intézmény feladatellatasinak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
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pedagoégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles a tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa kezdetére a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) 10 perccel a munkakezdés elétt pontosan
megjelenni.

Rendkiviili esetben a pedagogus a vezet6ktdl kérhet engedélyt a tanitsi éra, foglalkozas elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi érak, foglalkozdsok
elcserélését a vezetdk engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében a pedagbgus hidnyzisa esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziitkséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara —a kételez6 oraszamon feliili — a nevel8—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a f8igazgatd, fOigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetdk adjék, a munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvintartési rendje
A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsa a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére vonatkozik,
amelyet a KRETA naplé tartalmaz. A munkaid tovabbi részének nyilvantartasa nem kotelezd.

A nevel6 és oktaté munkait kozvetleniil segitd, valamint a gazdasagi, ligyviteli, miiszaki és kisegit6
munkakérbe dolgozok munkarendje

A NOKS (gyogypedagogiai asszisztensek, iskolatitkar, rendszergazda) és a koznevelési dolgozdk
munkarendjét (ligyviteli dolgozok, technikai dolgozdk) a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mitk6dése érdekében a foigazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat a féigazgaté késziti el.
A térvényes munkaidd és pihentidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasdra, és a munkavallaldk szabadsaganak kiad4sara.

A gyogypedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot Orat koteles a tanulé- és gyermekesoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a tovabbi fennmaradé heti 5 érat adminisztraciéval, ligyintézéssel,
fénymasolassal, tanitasi orakra, foglalkozasokra valé elokésziiletekkel és egyéb szitkséges feladatokkal
tolt el.

A NOKS munkavallalok és a kdznevelési dolgozok kitelesek a munkahelyi beosztas kezdete elétt 10
perccel a munkahelyiikdn megjelenni. A munkavallalok a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon a munkavégzés idejének megkezdése
elStt koteles jelenteni az intézmény foigazgatdjanak, vagy kozvetlen vezetbinek.

A napi munkaidd megvaltoztatasa a féigazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az 6vodaba jard
gyerekek, iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt elére
egyeztetett idOpontban, kisérével, léphetnek be az intézménybe, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valé belépéskor csengetni sziikséges, és az ajtét nyitd
intézményi munkatdrsnak kell jeleznie, milyen iigyben, kihez jott, milyen id6pontra. Ezt kovetSen az
intézményi munkatérs elkiséri a vendéget a megadott informacidk alapjan az érintett személyhez.
Idegen személyek az intézmény teriiletén csak a vezetdk engedélyével tartézkodhatnak.

Az intézménybe idegen személyek a fobejaraton (Madach utca felsli bejarat) Iéphetnek be.
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Nem szdmitanak idegen személynek:

az intézményben dolgozok,

az intézmény kiilsé munkatarsai, pl. orvosok, szakértdk,

az intézménnyel jogviszonyban 4116 6vodas gyermekek és tanulok,

az intézménybe jaro gyermekek sziilei és kdzvetlen hozzatartozoi

az intézmény altal létrehozott civil szervezetek kuratoriumi, elnékségi tagjai

az utaz gydgypedagogiai halozat gyogypedagdgusai, konduktorai 4ltal az intézményben ellatott
gyermekek és sziileik.

Az idegen személyek be- és kiléptetését a portan 1év8, kiildn erre a célra létesitett nyilvantartasban kell
vezetni.

Média: A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak féigazgat6i engedéllyel 1éphetnek be
az intézménybe, és a kijelolt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrd] vizudlis és hangfelvétel csak
irasbeli sziiléi beleegyezo nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

Az orszaggyilési képviselOk, eurdpai parlamenti képviseldk belépési, intézménylatogatasi jogat torvényi
szabalyozok biztositjdk. A képviselok munkdjukhoz sziikséges felviligositast kérhetnek az intézmény
miikddését érinté kérdésekben, amelynek feltétele, hogy annak médjardl a féigazgatéval elbzetesen
egyeztessenek. A tdjékoztatisnak egyfajta modja lehet az frasbeli tajékoztatas kérése, illetve a személyes
latogatés is. Az elézetes egyeztetés magaba kell, hogy foglalja annak idépontjat, helyszinét, illetve a
megkeresés targydt. A személyes latogatis soran a kdzintézménybe vald belépéskor a képvisel6nek a
belépést megeldzéen fel kell mutatnia képviseldi igazolvanyat, amelynek elmaradasa esetén a foigazgaté

row

az intézménybe trténd belépést megtagadhatja.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az éltalanos iskola a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 27. § (2) bekezdése értelmében a
nevelés-oktatast oly médon szervezi meg, hogy a foglalkozasok (kételezd, nem kotelez, vaiaszihatd és
egy€b foglalkozasok) legaldbb 16.00 éraig tartsanak. Ugyanezen torvény 55. § (1) bekezdése értelmében
a fdigazgato a tanul6t indokolt esetben — a sziil6 kérelmére — az ltalanos iskoldban felmentheti a 16.00
ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozas latogatésa aldl.

A tdrvényi szabalyozokbdl adéddéan az éltalanos iskolai tanuldk egy része — sziiléi kérelemre — a
kotelez6 tandrai foglalkozasokat kovetben tavozik a szill§ altal kért idépontban, mésik része pedig
napkozi/tanuldszoba foglalkozasokon vesz részt. A szakiskolas tanulok a kotelezd tandrai
foglalkozasokat kdvetéen hazamehetnek.

Az intézményben az egyéb foglalkozasok célja:
- atanulokat timogatni a tanuldsi folyamataikban (napkézi, tanulészoba, egyéni foglalkozasok),
- a tehetséggondozds keretein beliil felismerni és azonositani a tehetséges tanulok
tehetségteriileteit, a célzott foglalkozasokkal timogatni azok kibontakozasat,
- segiteni a tanulokat a szabadidé hasznos eltoltésében.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok formai:
- szakkor, érdekl6dési kor, dnképzdkor,
- sportkor, tomegsport foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,
- egy¢éni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
- napkdzi, tanulészoba,
- tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
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- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkénkormanyzati-foglalkozas,

- felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidd eltsltését szolgalé csoportos
foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny,

- hazi bajnoksag,

- iskolak kozotti verseny, bajnokség,

- azintézmény pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitési 6rak keretében meg nem val6sithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az adott tanévben kinalt egyéb foglalkozdsok minden tanévben a munkatervben keriilnek
meghatarozasra. A foglalkozésok idétartama 40 perc.

Ha a tanul¢ jelentkezett a valaszthaté egyéb foglalkozdsra, a tanitasi év végéig kiteles azon részt venni,
feltéve, hogy erre a beiratkozas elétt irdsban felhivtak a tanul6 és a sziilé figyelmét. Kivételt képezhetnek
azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanulot a nem kotelezd
foglalkozasok latogatdsatol.

A napkézi, tanul6szoba, tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozasok rendje:

Az utols6 tanitési 6ra, illetve ebéd utan a kiskord tanulok pedagégus feliigyeletével és tamogatésaval
késziilhetnek az iskolai foglalkozasokra, valamint szervezett szabadidés tevékenységekben vehetnek
részt. Az also tagozatos osztdlyoknak évfolyamonként torténik a délutani program szervezése, amely
minden esetben kotott tanuldsi savot, valamint a kikapesolodast, pihenést biztositd szabadidés savot is
magéban foglalja. A felsds és kozépfoka iskolas diskok kiilénbozd tanuldi kordkben késziilhetnek a
tanordkra vagy érdekl6dési koritknek megfelelden vehetnek részt felkészit6 foglalkozasokon.

Tanul6ink részt vesznek az intézményen beliili tanulmanyi versenyeken, melyeknek rendjét a
mindenkori munkaterv tartalmazza, valamint a tanév rendjében meghirdetett orszagos versenyeken,
megméretietéseken, seregszemléken. A tanulok naponta 16:00 érdig, tartézkodhatnak az iskolédban a
pedagdgusok feliigyelete alatt. 16:00-18:00 éra kozott a gydgypedagdgiai asszisztensek tartanak
igyeletet.

A szakkorok, érdekl6dési korok tevékenységét, formajat a tanulok érdeklédése és a személyi, pénziigyi
feltételek hatérozzik meg. A szakkori foglalkozasok minden tanévben szeptember mésodik hetétél a
tanév végeig mitkodnek 6rarend szerlien régzitett idépontokban. A szakkorsk miiksdését az intézmény
a tantargyfelosztds lehetdségei alapjan biztositja.

A versenyek, vetélkedSk rendjét, idopontjait az éves munkaterv, illetve a munkakozosségek éves tervei
tartalmazzak, illetve adott esetben alkalomszertien szervezédnek.

Az egyéni/csoportos felzarkdztaté vagy tehetségtdmogaté foglalkozasok, a palyavélasztist segitd
foglalkozasok a tanul6k egyéni 6rarendjében keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény fogado intézményként részt vesz a kozosségi szolgalat biztositasaban. A kozosségi
szolgalattal kapcsolatos elveket, célokat, feladatokat és tevékenységeket az intézmény kiilon
protokollban szabdlyozza.

A pedagogiai programban rogzitett tovabbi foglalkozasi formék:

A Pedagogiai program értelmében, a sziili szervezet belegyezésével minden tanuléesoport évente
tanulmanyi/osztaly kirdnduldsokon vesz részt. Az osztalykirandulds varhaté koltségeirdl, tervérdl a
szilloket tdjékoztatni kell, a kirandulds csak a sziilék irdsos beleegyezésével torténhet. Az iskolai
kirandulasok soran elssorban az intézményi buszt hasznaljuk utazasra.

A tapasztalatszerzés biztositisa, igy a tapasztalati tanulas megvaldsitdsa érdekében az intézmény
6vodajaba jaro gyerekek szamara a nevelési évben legaldbb két alkalommal szervez az intézmény
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tﬁulményi kirandulasokat, a foglalkozasok ideje alatt.

A mindennapos testedzés az drarendbe épitett mozgasnevelés orak keretein beliil, illetve a délutani
egyéni 6rak és sportkérok keretében valosul meg.

4. Felnottoktatas formai

Az intézményiinkben nem folyik feln6ttoktatas.

S. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény hirnevének
megOrzése, dregbitése az intézményi k6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleléstket a nevelStestiilet az
intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

* Alegjelentdsebb torténelmi eseményekrol valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15., Nemzeti
Osszetartozas napja) minden tanévben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a munkatervben
meghatarozott évfolyam tanuldkdzossége miisort készit osztalyfonokilk, szaktanaraik
segitségével, amelyet az intézmény tanuldinak el6adnak.

e A iorténelem Ordk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a
Holocaustrol.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagést és a szakiskola végzds didkjainak szalagavatdjat.

o Iskolank névaddjara emlékezve minden év februdrjaban Eltes napot tartunk, ahol felavatjuk az 1.
osztalyos didkokat.

e Szakiskolank a Péalyavalasztasi Kiallitason mutatkozik be az érdeklédd diakoknak és sziileiknek.

Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények
e Halloween nap
e  Maérton napi felvonulds az sz egyik szines eseménye.
o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, jelmezes felvonuldssal és kiszebab
égetéssel.
e Adventi késziilodés, majd karacsonyi kézmiiveskedés az iinnepre késziilés egyik fontos
esemeénye.
Mikulas projektnap
Husvéti szoszmotold segiti az linnepre hangolodast.
Gyermeknap a Didkdnkormanyzat szervezésében torténik.
Hazi versenyek, vetélkeddk, projekt hetek
Sportversenyek a FEKEMSZ, FODISZ és egyéb szervezetek szervezésében.
Nyari taborok
Komplex megyei tanulmanyi versenyre készitjiik fel a tanuldsban akadélyozott tanuldkat.

A hagyomanyapolis kiilsé megjelenési formai

Kételezd tinnepi viselet:
e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
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e Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing
Az intézmény dolgoz6i mintaul szolgalnak 6ltézékiikkel az iinnepségeken.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiok szamara: tornacipd, fehér pold, melegits vagy
révidnadrag,
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6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato, foigazgatd-helyettes, és az intézményegység-vezetdk feladata,
kotelessége és felelossége.

Az intézmény hatékony és jogszer(i miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint a kozpontilag meghatdrozott pedagdgus

oo

teljesitményértékelési - és mindsitési rendszer teremti meg.

A pedagdégusok munkakori lefrdsa részletesen tartalmazza pedagdgiai tevékenységiiket, amely az
értékelés alapjat képezi. Ezért a munkakori leirasok aktualizilisa minden tanév elején meg kell, hogy
megtdrténjen. A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell fratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell &rizni.

A f8igazgato-helyettes, az intézményegység-vezetSk és a munkakdzdsség-vezetOk elsdsorban munkakori
leirasuk, tovabba a féigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kozremiikddéssel megbizott pedagbgusok sziikség esetén — a fdigazgatd
killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag
szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghatérozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
o pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
¢ aszakmai munkak6zosségek munkatervi feladatainak megval6sitasa,
® a haladési, napkozis, szakkori, és egyéb munkanaplok, elektronikus naplé folyamatos
ellenérzése,
® Ovodai foglalkozas ellendérzése (fbigazgatd, féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetok,
munkakzosség-vezetok),
e tandrai foglalkozas ellendrzése (fdigazgatd, fSigazgatd-helyettes, intézményegység-vezetdk,
munkakdzisség-vezetok),
e azigazolt és igazolatlan gyermeki/tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsinak ellenérzése az 6vodai nevelés, osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,
a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése,
év eleji, félévi, év végi dolgozatok ellendrzése.
egyéni fejlesztési tervek ellenbrzése,
lemorzsolddast cskkentd intézkedési tervek ellendrzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,
a tanuldi nyilvantartasok ellendrzése,
a személyes iratanyagok (foglalkoztatotti, gyermek) meglétének és szabélyos vezetésének
ellendrzése,
targyi, személyi feltételek etlendrzése,
e Dbeosztasok, iigyeletei rendszer ellendrzése,
* a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és mentori rendszer
eldre haladasanak ellenbrzése,
e atovabbképzési rendszer miikddésének ellendrzése.

Az intézményi 6nellendrzés a pedagogiai-szakmai ellendrzés céljaival, feladataival dsszhangban, annak
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mindhirom szintjét — intézményi, vezetdi, pedagdgusokat érintd ellendrzés-értékelés — tamogatva
torténik. Az intézményi ellendrzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti.
Az intézmény belsé ellendrzésekor az alabbi kvetelmények iranyadéak:

e Segitse el az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatds minél hatékonyabb miikddését.

o Az ellenérzések sordn a tantervi és munkatervi kvetelményeknek megfelelden kérje szamon
az eredményeket a pedagogusoktdl.

e Segitse a szakmai €s egyéb feladatok legésszeriibb ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tulajdon
védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

e Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idSben jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.”

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez és javitisihoz.

6.1. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras koznevelési foglalkoztatottal szemben

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajardl 72. §-a rendelkezik arrdl, hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi fegyelmi
vétséget kovet el.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyaniija esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul
szolgalé okrol vald tudomasszerzést6l szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig
lehet meginditani. A tudomasszerzés idSpontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni
— azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditdsanak okardl a testiiletet mint a munkaitatéi
Jjogkort gyakorld szervet tijékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras meginditésara a Nemzeti Pedagégus Kar
tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 dontésérdl tizenst napon beliil
tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6val szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) a munkaltat6 4ltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz416, legfeljebb hisz
szdzalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,
c) vezetdi megbizas visszavonasa,
d) elbocsatas.

7. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, és az azt
megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

7.1. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsbfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében a fdigazgatd jar el. A
neveldtestiilet fegyelmi jogkdrét atruhazza az intézmény 3 s fegyelmi bizottsigara, amelynek tagjait
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a féigazgaté bizza meg a fegyelmi eljaras lefolytatasdra. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljards
meginditisarél a neveldtestiilet a kotelezettségszegésr6l vald tudomasszerzéstdl szdmitott hirom
hénapon beliil dont. A fegyelmi hatérozatot irasba kell foglalni, melyet a f6igazgaté ir ala.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelStestiilet dontését kovetden a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatot ellaté NOKS munkatars hivatalos levél formajaban értesiti az érintetteket.

Az intézmény vezetdje a didkonkormanyzat képviseljét a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus wtjan,
a sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyféndk itjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatisénak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskor( sértett esetén a
sziilé, valamint a kotelességszego, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskord
tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitisi napon beliil — irdsban
bejelentheti, hogy kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast kell folytatni, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés intézménybe t6rténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyezteté eljards nem vezetett eredményre. Harmadszori
kotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazdsat megtagadhatja. A
neveldtestiilet dontése elétt be kell szerezni a didkdnkorményzat véleményét. Az egyeztetd eljaras
lefolytatiséra a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a kotelességszegd,
mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy a
féigazgatoval vald konzulticid utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint
az egyeztet6 eljaras idépontjat, melyr6l az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeziet6 eljarasrol
készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatisaért felelds személy kéri fel az
intézmény valamely foglalkoztatottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kévetd
tizendt napon beliil le kell folytatni. Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasdra kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal
fegyelmi buintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa kotelezd, ha a tanuléd
maga, illetve a kiskort tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a
tanulé életkorat, az elkovetett cselekmény sulyat, gyakorisagat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe
kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerl szotobbséggel hozza.

A didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljéras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet
az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre
€s juttatasokra nem vonatkoztathatd;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhaté, ha az
intézmény f6igazgatdja megéallapodott a masik (fogadd) intézmény igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stlyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlddé jellegii és igen siilyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgato — a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban valo részvétel elvarhatd. A fegyelmi
eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt €s a kiskort tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras
lefolytatdsdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arr6l, hogy az eljards soran a tanuld
meghallgatasara sor keriiljén, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulét és a sziilot meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott
pedagdgus - a foigazgatoval vald egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatas,
targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve
az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval
a nevel6testiilet altal egyszerli szotSbbséggel megbizott haromtaghh pedagbgusokbdl allo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott foigazgatoi dontést kvetd harmine napon beliil.
A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszer(i sz6tobbséggel elndkot valaszt. A
fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke szoban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili
bonyolultsiga vagy mdas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kitelességszegés elkdvetésétd]l szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizotisag elndke a kihirdetést kvetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az figyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének. Megrovas és
szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskoril tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl lemondott. Az elséfoki hatarozat ellen a tanulo, kiskora
tanuld esetén pedig a szillé is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizenst napon beliil kell a féigazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd]
szamitott nyolc napon belill az intézmény fbdigazgatdja a kérelmet az iligy Osszes iratdval egyiitt a
fenntartéhoz tovabbitja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatirozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulo

o kozeli hozzatartozdja
o afegyelmi vétség sértettje, akitdl az igy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhatd el.

Az utazé gydgypedagogusok ellatasaban részesiilé gyermekek ellen fegyelmi eljaras nem indithato, de
karokozas esetén kartéritési kotelezettségiik megallapithatd.

A fegyelmi eljaras részletes rendjét a 4. sz. melléklet tartalmazza.
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7.2. Pedagogus vagy az intézmény egyéb foglalkoztatottja ellen irdanyulo
kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megelézésének,
kivizsgildsanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések

A tanuld az intézmény pedagdgusa vagy mas foglalkoztatottja ellen irdnyuld kozodsségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetézik, ha az intézményi, k6zosségi egyiittélés szabélyaival
alapvetden ellentétes magatartast tandisit, amely sérti az intézmény helyi normait és a nevelési-oktatasi
folyamatban résztvevé tanuldk és pedagdgusok alapvetd érdekeit.

Megeldzési elvek, modszerek

® Az osztalyfénok az elsé tanitdsi napon, majd sziikség esetén ismételten ismerteti a hazirendet,
a garazdasag fogalmat és a lehetséges kovetkezményekrdl tajékoztatja a didkokat.

e Az intézmény dolgozoi torekszenek a biztonsdgos, baritsagos kornyezet megteremtésére,
pedagdgiai munkajukban alkalmazzak az egyiittmiikddést elésegité modszereket, hasznaljak a
konfliktusmegelézés pedagogiai lehetbségeit.

o Az osztalyfdnok ismerteti a sziilékkel a Hazirendet a tanév elsd sziildi értekezletén, az
intézmény kozzéteszi az alapdokumentumot a honlapjan.

¢ Osztalyfénoki orakon prevencios eldadasok tartdsa a gyermek és ifjusigvédelmi felelds,
gyermekjoléti szolgalat, rendOrség és lehetdség szerint az iskolapszicholdgus bevonasaval.

Kivizsgalas, elbiralas
Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal t6rténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek vagy
biincselekménynek, akkor az intézmény féigazgatdja a cselekményrdl szold tudomasszerzéstdl
szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kzsségellenes magatartist vagy az azzal torténd
fenyegetést vélhetden megvaldsitd tanuld ellen, amelybe bevonja a tanul6 sziileit.
A vizsgilat lefolytatdsara az intézmény féigazgatoja harom f8s bizottsagot hoz létre, amelyet maga
vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak — minden érintett fé1 meghallgatdsa alapjan meg kell itéInie,
hogy cselekedetével a tanulé megvalositotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd
fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsdgnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény
biintet6jogi vagy fegyelmi eljaras hatélya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor figyelembe kell venni,
hogy
- a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzdsség vagy osztalykozosség
miik6dését,
- az intézményi nevel6-oktaté munka nyugodt folytatdsinak feltételeit, milyen tanuloi,
pedagoégusi, munkavallaloi kérre jelent fenyegetést,
- milyen mértékben 4ll szemben a szokasos tarsadalmi, intézményi kommunikéci6s eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgilatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonld cselekedetek megeldzését,
valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsitd tanulé elszigetelését, az intézményi kozvélemény
elitéld motivaciojat kell szolgalniuk.

Alkalmazandé intézkedések
A kivizsgalas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a tanul¢ altal elkovetett kozosségellenes vagy
azzal fenyegetd cselekmény jellege, mértéke, elkdvetésének koriilményei szerint minek mindsiil:
- Amennyiben a biintetd torvénykonyv hatalya ala tartozé biincselekmény elkévetése igazolodik
az intézmény vezetdje jelzéssel él a hatosagok felé.
- Ha a kozdsségellenes tevékenység kimeriti a koznevelési jogszabalyokban szabalyozott
fegyelmi eljaras meginditasanak kritériumait, de nem tartozik biintetdeljaras hataly al4, akkor
meg kell inditani a fegyelmi eljarast.
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Ha a cselekmény egyik silyos kotelezettségszegést sem valositja meg, de jellegénél fogva
kozbsségellenes, akkor ennek megelbzési, feltarasi és kezelési eljarasait a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben leirtak szerint kell megtenni.

8. A konyvtar miikodése

Az iskolai kdnyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltirdsat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek hasznalatit, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtarpedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység. Az iskolai konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait az Iskolai Kényvtar SZMSZ-
e szabalyozza, amely jelen dokumentum 3.sz. mellékletét képezi.

Intézményiink biztositja az iskolai kdnyvtar felszerelésének alapkévetelményeit:

akadalymentesen megkozelitheté konyvtari helyiség, amely az 4lloméany (alloméanyrész)
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara alkalmas;
héromezer feletti konyvtari dokumentumot;

tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa.

a konyvtar rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitisdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéscéhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

az iskolai konyvtar kapcsolatot tart més iskolai és nyilvanos kényvtarakkal;

az iskolai kdnyvtar mitkddtetését egyéni véllalas alapjan 2 £8 gydgypedagdgus végzi;

az iskolai konyvtarat miikddtetd pedagdégusok a nevelé-oktatd tevékenységiiket a konyvtar-
pedagogiai program alapjan végzi.

Az iskolai kényvtar alapfeladata

a gylijteményének folyamatos fejlesztése, felidrdsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa, tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrol,

az intézmény helyi pedagégiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatéanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankényvek, segédkonyvek
kdlesdnzését;

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejlesztjiik.

A kbdznevelési intézmény szaméra véasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvéantartast kell vezetni.

Az iskolai kényvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diikok
igényeihez. A kdlcsénzési idordl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar mitkodésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A kolcsonzés iddtartama harom hét. Ezutan a kélcsénzési idd meghosszabbitasat lehet kérni.

A muzedlis értékii és a kézikonyvtari kényvek nem kdlcséndzhetdk.
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A konyvtar hasznaléinak kore: a Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény tanuloi és foglalkoztatottjai.

A konyvtari tagsdg a beiratkozdssal automatikusan jon létre és a kiiratkozas napjan automatikusan
megsziinik.

A konyvtér igénybevételének és mitkddésének 4ltalanos szabalyai:

e Az intézmény minden dolgozéjanak és tanuldjanak joga téritésmentesen hasznalni a kényvtar
szolgaltatasait.

e A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

9. Intézményi védd, 6vé eldirasok

"wr

Intézményiinkben a kovetkezd védd, ovo elbirdsok vannak érvényben:

e A tantermekben (szaktantermekben, s egyéb oktatast szolgdlo helyiségekben) és a
tornatermekben a tanuldk csak a szolgalatot teljesité pedagdgusok engedélyével, feliigyelete
mellett tartézkodhatnak, szemléltetd eszkdzoket, felszereléseket csak a pedagdgusok személyes
irAnyitasaval hasznéalhatnak.

¢ A tornateremben mozgasnevelés, testnevelés oran és sportfoglalkozison pedagdgus, szabadidds
foglalkozas keretében tanari feliigyelet mellett lehet tartozkodni.

¢ Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — engedéllvel 1éphetnek be,
melyet az intézmény vezetdjétdl (vezetbségi tagoktol) kérhetnek.

Az elektromos berendezések szakszerti hasznalataért az intézmény minden dolgozdja felelds.
Az intézményi udvaron taldlhat6 kapuk zarasaért, valamint az épiilet zarasaért mindenkor a az
arra kijelolt felelosek (elsdsorban gondnok, takarit6 személyzet).

e A tanuld a tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort,
fenyegetést nem alkalmazhat.

* A pedagdgus a foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagdgiai és mas eszkodzoket a
véd6-6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be, hasznélhatja fel.

e A gyermekek védelmében, a balesetek elkeriilése érdekében az intézmény udvaran csak
feliigyelet mellett lehet tartézkodni. Miutdn a sziild megérkezett, atvette gyermekét, az
intézmény teriiletén bekovetkezett balesetekért az intézmény nem vallal feleldsséget.

e A gyermekek az intézménybe csak a sziil, illetve a sziilé altal megbizott feln6tt kiséretében,
vagy sziiloi irasos engedéllyel érkezhetnek és tdvozhatnak.

¢ A gyermekek érkezését és tavozasi szandékat papir alapon be kell jelenteni.

* A sziild kételes megadni lakcimét, telefonszamat, e-mail cimét az elérhetdség érdekében. A
valtozasokat haladéktalanul be kell jelenteni az intézmény titkarsagan.

* Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! A napkzben megbetegedett
gyermeket — az osztalyfénok értesitése utan — a sziilé koteles hazavinni, csak orvosi igazoléssal
JOhet ismét kozosségbe. Ha a gyermek fertdz6 beteg — ahogy a sziild tudomasara jut, — koteles
azonnal jelenteni az intézmény vezetdinek, vagy az osztalyfonoknek. A fertdzd gyermek nem
hozhat6 be az intézménybe, gyogyulasat kvetben csak orvosi igazolds alapjan léphet be az
intézmény teriiletére.

* Ha a gyermeket baleset éri, az intézményi dolgozok kotelessége az elsdsegélynynjtis. Ha a
balesetet vagy veszélyforrast a dolgozé észleli, kiteles azonnal intézkedni. A veszélyforrasra a
fbigazgato vagy a vezetGség bent tartdzkodd barmely tagjanak figyelmét haladéktalanul fel kell
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hivni! A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitése az
iskolatitkar feladata.
* A hazirend tartalmazza azokat az 6vo-védd eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az

intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
Egyéb eldirasok:
Bombariad6 esetén a bejelentést az intézményben dolgozo és éppen akkor ott tartézkodd legmagasabb
beosztasi dolgozo6 teszi meg a rendérség és a tlizoltosag felé. Az épiilet elhagyésa a tiizriad6 terv szerint
torténik. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd és kiegészitd tevékenységek: karbantarté miihely,
gépjarmiivek iizemeltetése, kazdnhaz tizemeltetése. A létesitményeket és szolgaltatdsokat téritési dij
ellenében lehet kiils¢ személynek, csoportnak hasznélatra atadnia fenntarté Tatabanyai Tankeriileti
Kozpont eljarasrendje alapjan, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az intézmény mitkdését.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulék rosszulléte esetén sziikséges teenddket
tartalmazé specialis ellatdsi eljarasrend

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (1a) bekezdésében
foglaltakban szerint a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulok specilis
ellatasét biztositani kell abban az id6tartamban, amikor a kéznevelési intézmény feliigyelete alatt 4llnak.

Intézményiinkben az ellatast biztositd személy egy gydgypedagdgiai asszisztens, aki az Oktatasi Hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsol6do ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett,
és emellett a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja egyiittmiikddve az iskolaorvossal és védénével.

Az ellatast az 1-es tipusih diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiljének, mas torvényes képviselbjének
irasbeli kérelmére biztositjuk.

A beteg gyermek ellatdsa a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatéasa alapjan torténik vércukorszint sziikség szerinti mérésével, sziikség esetén, orvosi
eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve,
az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasaval.

Az ellatas részletes eljarasrendjét a 6. melléklet tartalmazza.

A fokozott kockizatli allergids megbetegedéssel diagnosztizilt gyermekek, tanulék
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatis rendje

A fokozott kockazatn allergids megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének
megOrzése érdekében — sziikséges esetben — intézményiink egyiittmiikédik a sziildvel, térvényes
képviselovel és a szakellatasban kzremiikodd egészségiigyi szakemberekkel.

Az ellatas jogosultsiga sziildi nyilatkozat benyujtasaval kezdddik (7. sz. melléklet), amely soran a
sziilb/torvényes képviseld a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
25. § (Sb) bekezdésében, tovabba 72. § (la) bekezdés a) pontjdban meghatirozott tajékoztatasi
kotelezettség teljesitése korében nyilatkozik, hogy gyermeke az Nkt. 25. § (5a) bekezdés b) pontja,
valamint 72. § (1a) bekezdése szerinti, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

A sziild/tdrvényes képviseld a nyilatkozat benyujtasaval egyidében vallalja, hogy az Nkt. 25. § (5a)
bekezdés b) pontja, valamint 72. § (1a) bekezdése szerinti betegség megfeleld ellatisa érdekében a
gyermek fokozott figyelmet igényld egészségiigyi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl az intézményt tdjékoztatja. Az azt megalapozé orvosi diagnézist tartalmazé
egeszségligyl iratot az alairt nyilatkozat benydjtasaval egyidejiileg az intézmény rendelkezésére
bocsatja.
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A sziilé/térvényes képvisel6 nyilatkozataban azt is véallalja, hogy gondoskodik arrél, hoggl az €életmentd
gydgyszert a gyermek, tanulé mindig maganal tartsa, illetve, hogy az akut ellatasahoz sziikséges
autoinjektorbdl 1 darabot az iskolaban elhelyez, lejarat esetén a cseréjér6l gondoskodik.

Az ismert anafilaxidval rendelkezé gyermek mellett adodhat olyan helyzet az intézményben, hogy a
gyermeknél nincs diagnosztizalva ilyen jellegii megbetegedés, és az intézményben val tartézkodas alatt
éri anafilaxids rosszullét. Az anafilaxia azonositisa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember
feladata, és megfelelé felkésziiltséget igényel. Ezért abban az esetben, ha intézményiinkben eléfordul
ilyen eset a legfontosabb teendd, hogy a gyermek feliigyeletét ellaté pedagogus, vagy gydgypedagbgiai
asszisztens haladéktalanul kérje szakember, mindenekel8tt a menté szolgilat segitségét. Ugyanakkor
eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben jelenlévs, a gyermekre
feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevel3-oktaté munkat segité dolgozénak vagy
egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentés iranyit6 telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység
kiérkezéséig.

A fokozott kockézatu allergiss megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzése érdekében sziikséges ellatas rendjét részletesen a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozdsok megszervezésére, az ott az
osztalykozosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatdsara vonatkozé
felel6sségi korok és keretek meghatdrozisa

Az id6szakos intézményen kiviili programok, foglalkozasok megszervezésére vonatkozo6 rendelkezések:

* Az intézményen kivill tartott programok, foglalkozésok rendjét az intézményi munkaterv
tartalmazza, amelyben az intézmény vezetOsége megjeldli a program, foglalkozas
elOkészitésével, megszervezésével és lebonyolitdsaval megbizott személyt, aki az intézmény
pedagogus, NOKS, iigyviteli dolgozdja lehet.

® A program f6 feleldse és koordinatora pedagdgus lehet, aki a program elékészitése soran kiteles
egyeztetni a szakmai vezetGjével és a féigazgatoval. Az egyeztetés sordn a vezetdk elbzetesen
felkészitik a pedagégust, az altalanos tudnivalokon kiviil a varhaté munkabiztonsagi és
balesetvédelmi  kockézatokra, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési
mechanizmusokra, amelyet a pedagdgus a programtervben megjelenit.

* Az elbzetes vezetdi egyeztetést kdvetden a programfelelés pedagégus elkésziti a program,
foglalkozas tervét, amelyet megkiild a szakmai vezet6jének, aki jovahagyja a programot. Az
intézményen kiviili programok kizarélag vezetdi jovahagyast kdvetden tarthatok meg.

® A programon, foglalkozison részt vevé osztalykozosségek, illetve gyermekek, tanuldk
csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felelds személy a programfelelds pedagégus mellett a
kisérd személyek, akik a programtervbdl tdjékozodnak feladataikrdl, feleldségiikrol,
munkabiztonsagi és balesetvédelmi kockazatokrdl.

* Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozdsok megkezdésekor tanuldi névsort kell
késziteni a résztvevod gyermekekrdl, tanulokrol,

¢ Azintézményen kiviil tartott programokon, foglalkozasokon f8igazgato6i engedéllyel vezet részt
olyan személy, aki nincs foglalkoztatotti jogviszonyban intézményiinkkel.

A heti rendszerességgel torténé intézményen kiviili programok, foglalkozasok megszervezésére
vonatkoz6 szabdlyok fentiekt6] attdl térnek el, hogy azt csak egy alkalommal kell engedélyeztetni a
vezetOkkel.

Kiilfldi személyszallitas szabalyozasi rendje

Kilfoldi személyszallitas esetén kiilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal
szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol szolé 27/2017. (X. 18.) EMMI
rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-4ra.
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Kiemelten fontos, hogy a személyszallitdst végzd gazdasagi szereplének legkésdbb az utazas
megkezdéséig rendelkeznie kell személyszallitasi szerzodéssel a Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal (a
tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont), melynek az alabbi feltételei vannak:

A tanul6kat, gyermekeket szallit6 gépjarmiinek meg kell felelnie a koziti jarmiivek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirdl sz616 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet
112/A. §-dban foglalt miiszaki feltételeknek, illetve a kozuati kozlekedés szabalyairol szo16 1/1975. (I
5.) KPM-BM egyiittes rendeletnek és az egyéb szakagi jogszabalyoknak. A gépjérmiinek rendelkeznie
kell digitalis menetir6 késziilékkel, tovabba az autobusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott
életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet. A tanuldkat, gyermekeket szallit6 autébusz nemzetkozi
forgalomban 23:00 és 04:00 6ra kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha ethérithatatlan kiilsé ok —

kiilonosen kozlekedési torlédas, kzlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté
be.

Magyarorsz4g teriiletén kiviilre irdnyulé autobuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval kothetd
szerzddés, amely vallalja, illetve szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas
lebonyolitasahoz a koziti jarmiivezetSk egészségi alkalmassaganak megéllapitasarol szolo 13/1992.
(V1. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv
alvasi apnoe, azaz elalvési szindréma) nem kiizdd gépjarmiivezetdt biztosit (4 nevelési-oktatdsi
intézmények dltal szervezett orszdghatdrt atlépd autébuszos kirdnduldsok biztonsdagdrol szolé 27/2017.
(X. 18.) EMMI rendelet), tovabba rendelkezik a sziikséges engedélyekkel, szakképzettséggel, illetve
rendezett munkajogi kapcsolatokkal.

A személyszallitast végzd cégnek vallalnia kell azt is, hogy az utazasban részt vevd személyek
egészségére, testi épségére illetdleg tulajdonaban vagy jogszeriien birtokaban 1év6 targyra, az el6zoek
barmelyikében a személyszallitas soran vagy azzal §sszefiiggésben bekovetkezd kérra az utazis teljes
idotartam alatt kiterjedd feleldsségbiztositassal, valamint utasbiztositdssal vagy azzal egyenértéki
feleldsségbiztositassal rendelkezik, illetéleg megkotésérdl gondoskodik.

A tobbnapos tanulmanyi és a kilfoldi iskolai kirdndulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kétni az iskolanak vagy a szervezénmek, amelynek
kedvezményezettje a tanuld (4 nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 59/4. §.).

Fontos, hogy a személyszallitasi szolgaltatasok jellemzden, olyan beszerzéskoteles tevékenységek,
amelyek eldkészitési feladatait a megrendeldként eljard Tankeriileti Kozpont beszerzési referensei latjak
el a kdznevelési intézménnyel egyiittmiikodve.

Kiilsé programok szervezési, lebonyolitasi rendje

A kiilsd programok, események eldtt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott csoportja) €s
az érintett sziiloi kozOsség szdmara teljes koril tajékoztatast adni a tervezett program részleteirdl, a
fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykdzosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott eléirasokat a
feliigyelete alatt 4116 tanuldkkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

A program, esemény soran bekdvetkezd rendkiviili esemény esetén a foigazgatét, akadalyoztatasa

esetén a féigazgato-helyettest vagy az intézményegység-vezetét azonnal és haladéktalanul tajekoztatni
kell.

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményilinkben az dvodai és iskola-egészségiigyi ellatast Tatabanya Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a mikodtetd biztositja. Az dvoda/iskola-egészségligyi szolgalat
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szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk

e oOvodai védénd.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjén az iskola tanuléinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segitik a vezetdk és az
iskolatitkar.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
féigazgatdjaval és munkatervbe foglalja, amit megkiild szamara.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd sziirGvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) eldirja
a didkok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozdsok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet alapjan.

e A pilyavalasztisi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgélat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazoldsok
kiaddsat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védOoltasokat, ellen6rzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védénd kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szilkséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a diakoknak, dket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kévetben a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szilirését kévetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az 6vodai/ iskolai védoné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megelézd ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgilat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgato-helyettessel és az intézményegység-
vezetovel.

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikodve.

Meghatarozott iddben fogaddorat tart az iskola didkjai szimara.

¢ Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgilat,

Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Tisztiorvosi Szolgalat, stb.).

Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje
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Az intézményben dolgozé munkatarsaknak a torvényi eldirasoknak megfeleléen kotelezd a foglalkozas-
egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni. Az orvosi alkalmassagi vizsgalat a foglalkoztatotti
Jjogviszony betoltésének feltétele. Munkat csak munkara alkalmas igazolassal lehet végezni.

9.2. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek Kkezelésére iranyuld
eljarasrend

A nevel$ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése soran a féigazgatd
gondoskodik a fenntarté altal megbizott kiils6 szolgaltaté éltal elrendelt tiiz-, valamint munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartatasarol.
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetekre iranyuld intézményi eljardsrend:
- az intézmény biztositja a mindennapos mozgésnevelés lehetdségeit;
- az intézményben a szervezetre karos €lvezeti cikkek fogvasztasa nem megengedett;
- az intézmény az azonnali beavatkozast kivano egészségiigyi ellatisrol gondoskodik
(foglalkoztatottja 4ltal vagy az egészségiigyi ellatohoz t6rténd iranyitassal);
- az intézmény egész teriiletén — a munkavallaloknak, gyermekeknek, sziiloknek és latogatoknak
egyarant — tilos a dohanyz4s;
- aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koételes haladéktalanul értesiteni az
intézmény vezetOségét.

9.3 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

A gyermekek, tanul6k szamara minden tanév elsd napjan az 6vond, osztilyfondk tiz-, baleset-, és
katasztrofavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az intézmény
kozvetlen kornyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Be kell jarni a menekiilési Gtvonalat.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az elektronikus napléban.

Kiilén balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a gyermekek, didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni
az elektronikus naploban.,

A gyermek/tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az drajan/foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek nyilvantartasat
¢s az Oktatasi Hivatalnak torténé megkiildését a foigazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtaknak
megfeleléen kell ellatni. Ennek megfelelden a munkavédelem és munkabiztonsag érdekében az
intézményben végrehajtando feladatok, illetve speciélis feladatok:
e Az intézménybe belépd uj dolgozoknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi dolgozonak
kotelezo tiiz- €s katasztrofavédelmi, valamint munka- €s balesetvédelmi oktatason részt venni.
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Az osztalyfénokok az osztalyteremre vonatkozdan, illetve a szaktandrok a szaktanterem
hasznalatara vonatkozoan szintén tliz-, katasztrofa- és balesetvédelmi oktatast tartanak a tanuldk
részére minden tanév elején.

Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti.

Az intézményben az allandé felnétt feliigyelet biztositott.

A gyermekek szallitasat végzb autbuszban a kisgyermekek, a mozgéssériilt gyermekek és
kerekesszékeik rogzitése nem megoldott, fenntartdi intézkedést kivan.

A szaktantermeket (tankonyha, informatika termek, varroda, tanmithelyek), a tornatermeket a
gyermekek csak pedagogusi és gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelettel latogathatjak.

Az intézmény nemdohédnyzé intézmény. Az intézmény egész teriiletén tilos dohanyozni.
Dohényozni csak az arra kijelolt helyen lehet, amely az intézmény kapuit6] szamitott 5 méteren
kiviil esik.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 gépjarmiivekben és kozvetlen kozeliikkben, valamint az
intézmény 4ltal a tanulok szdmara, azok részvételével kiilsé helyszinen szervezett eseményen is
tilos a dohanyozas (kirandulas, tabor stb.).

Az intézmény folyamatos egészségiigyi ellatast biztosit.

Baleset esetén jegyz6konyv késziil, amely a baleset koriilményeit ismerd (lehetéleg a baleset
soran jelenlévd) pedagogus és az iskolatitkar kozremiikddésével késziil (a kdzpontilag kiadott
forméaban). A baleseteket az iskolatitkarnak, akadalyoztatisa esetén a szakmai vezetének azonnal
jelenteni kell.

A tanulécsoportok csak pedagdgusi, gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelettel hagyhatjak el az
iskolat. Az intézmény elhagyasit elézetesen jelezni kell a titkarsagon.

A tanulok intézményi, illetve magangépjarmiivel torténd szallitdsa csak a sziilé irasos
engedélyével lehetséges.

A tanév sorén a programok elokészitése soran osztalyfénoki 6rak keretében ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozd, alapvetd kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény bekévetkezésekor sziikséges teendéket,

a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapesolathan,
tanulményi kirandulasok, erdei iskoldk, taborozasok veszélyeit,

sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulé figyelmét,

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elssegélyben kell részesitenie,

értesitenie kell az intézmény egészségiigyi szakembereit (véd6nd, iskolaorvos),

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie,

minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolatitkdrnak
(akadalyoztatisa esetén a szakmai vezet6nek) és

haladéktalanul értesiti az érintett gyermek sziileit.

Amennyiben a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény minden
dolgozéjénak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban a tanulébaleset
szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdiének ki kell
vizsgalnia. Ennek sorén feltarja a kivalto és a kdzrehat6d személyi, targyi és szervezési okokat. A
tanuld- €s gyermekbalesetek kivizsgélasdban lehetévé teszi a sziildi szervezet és az iskolai
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didkdnkorményzat képviseldjének részvételét. Sulyos balesetek kivizsgilasiba a féigazgatd
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.

e Gyermekbalesetkor a pedagégus, gyogypedagodgiai asszisztens koteles — a siirgds teenddk
megtétele utdn — a gyermek szill6jét értesiteni. A baleseteket elektronikus taniigyi baleseti
nyilvantart6 rendszer segitségével az iskolatitkdr jegyzO6kdnyvezi. Stlyos balesetet az intézmény
azonnal bejelent — a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — az intézmény fenntartdjanak.

e A héazirendben keriilnek meghatirozasra azok a tovabbi véds-6vo elbirasok, amelyeket a

gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény fOigazgatéja a gondnok és a takaritd,
valamint a gazdasdgi iigyviteli munkakori feladatokat ellaté személyzetre delegilja a mindennapi
feladatok végzésekor az épiilet ellendrzését az épiilet nyitasakor és zardsakor. Az érintett dolgozéknak
kotelességiik ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen
vagy telefonon a féigazgatonak, akadalyoztatottsaga esetén a féigazgato-helyettesnek, intézményegység-
vezetSknek jelenteni.

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pont
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézményben ellatott gyermekek és
az ott dolgozok biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:
¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz és a robbantassal torténd fenyegetés,
¢ polgéari védelmi tevékenység.

A rendkiviili esemény azonnali intézkedést tesz sziikségessé. A rendkiviili eseményt az észlelt személynek
azonnal jeleznie kell az intézmény féigazgatojanak, akadalyoztatottsaga esetén a féigazgatd-helyettesnek,
intézményegység-vezetOknek. Az értesités utan az intézmény vezetdje, tavollétében helyettese, vagy az
intézményegység-vezetd azonnal elrendeli az intézmény kiiiritését a tlizriadé Gtvonaldnak megfelelden.
A riasztas a tiizriadhoz hasonléan t6rténik. A riasztassal egy idoben a rendérséget értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az intézmény cimét, nevét, telefonszamat,
- abejelentd nevét,
- arendkiviili esemény megnevezését, helyét, a megtett intézkedéseket.

Ismételt, alaptalan intézményi kiiirités esetén, a kiesett tanitasi orak potlasardl a nevelbtestiilet javaslata
alapjan az intézmény vezetdsége dont. Az intézmény minden dolgozdja koteles részt venni a tanulok
mentésében a csoporthoz beosztott pedagogus tudta és irdnyitdsa mellett, a tiizriadd tervben foglaltak
szerint.

A tiizriadd ,,T{iz van, tiiz van!” kiéltassal valamint az intézményi csengd szaggatott jelzésével torténik 60
masodpercig.
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Az intézmény épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfelels
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyéban
— az intézmény udvara. A tanérok kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanulékat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldesoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

52



Tatabényai Eltes Métyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

10. Egyéb kérdések

10.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elSéllitott papiralapii nyomtatvanyt a vezetdk utasitdsa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozz4férhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kévet6en:
- el kell 1atni a féigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasiért a féigazgaté felel, valamint a hitelesitésrél is a féigazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus aton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Személyes adatok kezelése

e Személyes adatokat jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzdjarulas alapjan kezelhet az intézmény.
Személyes adatként tartjuk szdmon azokat az adatokat, amelyek segitségével a személy vagy
csaladtagjaik azonosithaték (név, lakcim, elérhetdség, oktatasi azonositd, fegyelmi adat,
érdemjegy, eldmeneteli napld, fénykép, hangfelvétel, videofelvétel, stb.).

* A kotelez6 tarolandé adatokat, azok tovabbitasanak korét, a tarolas idotartamat, az adatkezelés
céljat a 2011. évi CXC. torvény hatdrozza meg. Ezen adatok tarolisshoz és jogszabalyban
meghatarozott felhasznaldsahoz nem sziikséges az érintettek kiilon hozzéjarulasa.

A hozzijarulason alapul6 adatok gytijtése esetén, az érintett személyeket tajékoztatni kell az adatkezelés
kdvetkezd elemeirdl:

o Adatkezelé: Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztod
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végz0 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény
Adatkezeld képviselbje: iskolatitkar

e A kezelt adatok forrasa és kore: Az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyek,
gyermekek/tanulok, sziilok, foglalkoztatottak (pedagdégusok, NOKS munkatarsak, 6raaddk,
technikai dolgozok) személyes adatai.

e Akezelt személyes adatok megdrzésének id6tartama: A jogszabalyokban eldirt id6tartamok.
Az érintett személyt megilletd jogok: Az érintett személy kérheti az adatokhoz valé hozzaférést,
az adatok helyesbitését, torlését, az adatkezelés korlatozasat, visszavonhatja az adatkezeléshez
valé hozzajarulast, panaszt nyujthat be a feliigyeleti hatésaghoz.

e Az adatszolgaltatds visszavonasa: Az Onkéntes adatszolgilatatasra vonatkozé hozzajarulas
barmikor visszavonhatd.

e Adatok torlése: Adatokat to6rolni abban az esetben lehet, hogy az adatgylijtés Snkéntes
hozzajarulason alapult. Kételez6 az adatokat torolni, ha az adatkezelés célja vagy jogalapja
megszint.

e Adatszolgaltatas kotelezettsége: Az intézmény milkodéséhez, a feladatok ellatasédhoz szitkséges
valds adatok megadasa kotelezd. A hozzajaruldson alapulé adatok megadasa dnkéntes.

¢ Azadatkezelés céljatdl eltérd felhasznalds esetén: az érintett személyt tdjékoztatni kell az adatok
tarolasanak idétartamarol, az érintett személy hozzaférési, helyesbitési, torlési, visszavonasi
Jjogarol, panasz benyujtas lehetdségérol, az adatok felhasznalasanak kotelezettségérodl
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e Az intézmény honlapja altal gyiijtott informaciok : Nyilvanos adatok az intézményrdl,
intézményegységekrdl,  csoportokrol/osztalyokrol,  foglalkoztatottakrol, — gyermekekrdl,
intézményi dokumentumokrél eseményekrol

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
Sziikség esetén kinyomtatott elektronikus dokumentum hitelesitési rendje:

e EI kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany" felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel dsszetlizdtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelvezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szévege: ,,Hitelesitési zaradék™
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
welektronikus nyomtatvany
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds ddtumat,
- ezadokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbél all.
e A dokumentumot keltezni, pecsételni és hitelesit6 alairasaval kell ellatni.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a tanév sordn dtmenetileg az intézményi szerveren torténik, frissités a biztonsagi és
adatvédelmi eldirasoknak megfeleld gyakorisiggal késziil. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szillok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informéciokat. A tarolt adatok
koziil:

e havi gvakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a f6igazgatd vagy a foigazgato-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell a tankeriileti kézpont felé tovabbitani.

e a tanuld félévi osztilyzatairl az iskola, koteles papiralapa értesitét killdeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e féléves/éves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek/tanulok igazolt és igazolatlan orait, a
tanuléi zaradékokat. Ezt a fOigazgatd vagy a fOigazgatd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabéalyoknak megfelelden kell
tarolni.

e atanév végén a digitalis naplo 4ltal generalt anyakdnyvbdl papiralapi torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

e eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozdra kell menteni, az adathordozét
az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

10.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag a
féigazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai
a féigazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
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felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszniléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok é&ltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért —
a foigazgaté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kért okoz6 személyesen felel.

10.3. Vagyoni jogok atruhdzisakor a tanulét megillet6 dijazds megallapitisanak szabalyai

Intézményiinkben a vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitisa a kbznevelési
térvény 46. § (9)-(11) bekezdésében foglaltak alapjan torténik, kiilon megailapodas az intézmény és a
tanulé kozoétt nincs.

A tanuldk altal elSallitott targy, alkotas amely jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben jott 1étre — feltéve, hogy az annak elkészitéshez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta — az intézmény tulajdonat képezi.

A tanuldk altal eldallitott targy, alkotds nem keriilnek értékesitésre, ezért az eldallitasért a tanuldkat
dijazas nem illeti meg.

Abban az esetben, ha az eldéllitott tanuldi produktum a Ptk. szerinti szellemi alkotas, a fenti
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds Aatadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére

4

torténd ataddsara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az intézmény a tanuldi produktummal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre
egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili iigyvitelre vonatkozo6 szabalyait kell alkalmazni.

10.4. Az intézmény biztonsagos miikodtetésének szabdlyai

* Az intézmény teriiletén tartézkod6 személyek kotelesek az intézmény hazirendjét betartani.

* Az intézménybe a sziilok, torvényes képviseldk a gyermekek, tanuldk intézménybe kisérésekor
és tavozaskor nem léphetnek be, kivételt képeznek ez aldl az 6vodas, fejlesztd iskolas és az 1.
osztalyos gyermekek sziilei, torvényes képviseldi, valamint az iigyintézés céljabol belépd
szillok, gondviseldk (ebédbefizetés, vezetdi, pedagdgusi megbeszélés, esetmegbeszélés,
hivatali iigyintéz¢és).

e Az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyek belépése az intézménybe elbre egyeztetett
idépont alapjan, csengetést és ajtonyitast kovetden lehetséges, jelezve a latogatas céljat és az
érintett személy nevét. A portan elhelyezett latogatoi nyilvantartds kitSltését kdvetben a
beléptetésért felelés intézményi dolgozd elkiséri a belépd személyt az adott iigyintézésben
érintett személyhez.

e Az intézménnyel kapcsolatban all6 személyek kizardlag az iigyintézés iddtartama alatt
tartdzkodhatnak az épiiletben.

e Az 06nalléan hazajard tanulok a tanitasi orak utan, illetve a sziild, térvényes képviselo altal jelzett
idopontban kotelesek elhagyni az intézmény épiiletét és udvarat.

A szabalyok betartasa megtartasa kételezd az intézmény teriiletén tartozkodé sziildknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.
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10.5. Egyéb, az intézmény miikddésével dsszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabalyozé dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

Az intézményi adminisztrici6 sorén a kezelt adatokat a megfeleld adatvédelmi szabalyokat betartva kell
kezelni.

Az intézményi dokumentumokat a kdznevelésre vonatkozo jogszabalyoknak és fenntartéi eldirasoknak
megfelelden allitjuk eld tgy, hogy az eldallitas sordn elényben részesitjiik az elektronikus, illetve az
elektronikus uton eldallithaté dokumentumokat.

Az intézmény elektronikus adatkezelését végzé helyi, illetve internetes elérésli rendszerekhez az
intézményvezetd jogosult hozzaférni. Az intézményvezetd dontése és irasos engedélye alapjan—
megfeleld jogosultsagi beallitasokkal — mas munkatarsnak is biztosithat hozzaférést. Ebben az esetben
a megbizott fegyelmi feleldsség terhe mellett koteles az adatbiztonsag és a rendszer hasznalati
utmutat6ja alapjan végezni tevékenységét.

Az intézmény utazé gydgypedagogiai halozata 4ltal tovabbfejlesztett és mikodtetett eszkozkdlesonzé
az intézmény neveldtestiiletének biztositja a SNI gyermekek egészségiigyi és pedagogiai céla habilitacié
— rehabilitacidjahoz sziikséges targyi feltételrendszert.

Az eszk6zkolesonzés a neveldtestiilet tagjainak szamara téritésmentes.

Folyamatos fejlesztése az SNI eszkozigényléshez kapcsoldddan térténik, tovabbi fejlesztési célokra
palyazati forrasok bevonaséaval van lehet6ség.

Az eszk6zkdlesonzoé mitkdési rendjét az 5. sz. melléklet tartalmazza.

11. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola, Fejleszt6
Nevelés-Oktatds Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Intézmény Pedagégiai Programia,
Hazirendje, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanosak, azt minden érintett megismertheti.
Valamennyi dokumentum elektronikus formaban hozzaférhet6 az intézmény honlapjan www.eltes-
tatabanya.edu.hu.

A dokumentumok papir alapon megtalalhaték az intézmény titkarsagan, illetve nyitvatartési idében a

kdnyvtarban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklsddk felvilagositast kérhetnek a
fdigazgatétol, tavolléte esetén a figazgatd-helyettestdl, intézményegység-vezetdktol.

11.1. A sziil6k tajékoztatasa

A sziilk tajékoztatisa a megeldzd tanév végén azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrél,
taneszkozOkrol, ruhazati és més felszerelésekrdl, amelyekre a kivetkezd tanévben a neveld és oktatd
munkahoz sziikség lesz a KRETA rendszerbe feltsltott sziildi tajékoztaton keresztiil torténik, illetve igény
esetén, valamint a beiratkozott dvodasok és tanulok sziilei szamara papir alapon atadasra keriil.

11.2. A sziilok tAmogatisa
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Intézményiink a csaladi kiaddsok csokkentéséhez a kovetkezd segitséget nytjtja jogszabalyi, fenntartoi,
és tulajdonosi timogatasok 4ltal:
® 50 %-os étkezési dij kedvezmény (SNI jogcimen)
ingyenes évodai étkezés (SNI jogcimen, a véros tdmogatasaval)
ingyenes étkezés (ha van rendszeres gyermekvédelmi hatarozat)
ingyenes tank6nyvellatas
EFOP-Plusz-5.3.1. kddszama projekt keretében beszerzett tanszercsomagok (a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiiléknek)
iskolatej program (kedd, csiitortok)
iskolagylimdlcs program (csiitortok)
Voroskereszt altali adomanyok - péksiitemény (alkalomszeriien)
taborozasok: Erzsébet tdborok (karacsonykor, nyéron, tavasszal)
kulfoldi tanulményi ut (Hatértalanul program)
ingyenes ruhaosztés, havonta 2 alkalommal
kényvutalvanyok jutalmazott tanuléknak
intézményi kiranduldsok utazasi koltségeinek biztositésa (kisbusz)
papirgytijtésbdl szarmazd bevételt az osztélyok kapjak meg, igy az osztaly kiadasai csSkkennek,
kevesebb sziil6i timogatésra van sziikség pl. a kirandulasokhoz
karacsonyi ajandékok gyermekeknek
e ligyintézési segitségnytjtas
gyermekek intézménybe szallitdsa (egyéni igényelbiralas alapjan)

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok

Az iratkezelés rendjének szabédlyozdsa a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozleveitarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LX VL torvény rendelkezései, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet 3. § (3) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84-86.§ eldirasainak
figyelembevételével térténik.

12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés altalanos rendje;

» A hivatalos intézményi iratokat iktatni kell.

* A személyesen benyijtott iratok atvételét igazolni kell.

* A névre sz6l6 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

* Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

* Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai kévetelményei
vannak.

* Az intézmény éltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni.

e Jegyzokdnyvet kell késziteni, ha jogszabély el8irja, tovabba ha a neveldtestiilet, a szakmai
munkakdzosségek a nevelési-oktatasi intézmény miksdésére, a tanulokra vagy a neveld-oktatod
munkara vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését a féigazgaté elrendelte. A Jegyzdkényvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az iigy megjeldlését, az
ligyre vonatkozé lényeges megallapitisokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, a jegyzOkonyv készitéjének és az eljaras soran végig jelenlévd foglalkoztatott
alairasat.
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Az iratkezelésének szervezeti rendje iigykorok mentén torténik. Ugykor azon iigyek Ssszessége,
csoportja, amely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve az intézményi tevékenységben
kozremiik6dd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény
vezetdje altal kijelolt illetékes intézményi dolgozénak kell gondoskodni.

Az iratkezelés f6bb iligykorei:

e vezetési iigykor
igazgatasi iigykor
nevelési, oktatasi iigykor
gazdasagi tigykor
személyi, dolgozdi iigykor
tanuléi tigykor

12.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal ssszefiiggé tevékenységekre vonatkozoé feladat-
¢és hataskorok

Az intézményi feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér iratkezelést, valamint ezek ellenérzését a fSigazgato, valamint az iltala kijelolt foigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetdk feliigyelik és iranyitjak az aldbbiak szerint.

Az intézményi feladatok ellatdsival kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar feladata:
e munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat elbirasai alapjan
végzi; a tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rzi;
o felelSs a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasadrt; munkéjat
az iskolatitkdr Gtmutatisa és iranyitdsa szerint végzi;

o feladatai:
- akiilldemények atvétele;
- akiildemények felbontasa;
- aziktatas;
- azesetleges elbiratok csatoldsa
- az iratok belsé tovabbitasa az iigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése;

- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve ataddsa a kézbesitének;
- ahataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;
- azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;
- azirattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal;
- akiildemények postai feladasa;
- akiildemények kézbesitése.

Az iratkezelésre vonatkozé feladatok:
* A fBigazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az intézmény dolgozéi koziil
ligyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja).
* Az ligyintézd kijelolésével egy id6ben a fdigazgatd meghatdrozza az elintézés hataridejét
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: ldssa, megbeszélni ...- vel, stb.).
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A f8igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokdnyvbe (nyilvantartokényvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt iigyintéz6hoz.
Az ligyintézd az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
- atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatés napjatél szamitott tizendt nap
- az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben az intézmény féigazgatdja dont a
hatéridérél.
- Amennyiben a f6igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatérideje legkésGbb
az iktatds napjat6l szamitott harminc nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell imi, és azi az iigyintéz6nek ala kell irnia.
Az tigy elintézése utdn (legkésSbb az elintézés hatéridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkdr koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatérid6ig nem torténik meg, azt a foigazgatonak
jelentenie kell.
Amennyiben az tigy elintézése utén az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
ligyintézének jabb hataridét kell kitfiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
A személyesen benyujtott iratok 4tvételét az iskolatitkar — kérelemre — igazolja, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolaténak egyezdségérdl az
igazolds elétt gondosan meg kell gydz3dni.
Az intézményi tigyek intézésekor, illetve azokrél vald felvilagositas soran ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iratkezelésre vonatkozd hataskérok:

Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
f6igazgatdja, vagy az éltala kijelslt vezetd adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezet

Féigazgato

elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
Jogosult az iskolaba érkezé kiilldemények felbontséra;

Jjogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok iigyintézéit;

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Féigazgatd helyettes, intézményegység-vezetd

ellenérzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

a féigazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

a figazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

a féigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézbit;

irdnyitja és ellen6rzi az iskolatitkar (titkarsag) munkéjat;

elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.
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Az intézményi iratkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat jelen dokumentum 2. sz. melléklete —
Intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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V. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ ... 1) ZR hé ... napjin a fenntarté jovahagydsaval lép hatilyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a (- év ... .Col . hé ... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mdédositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevel6testiilet, a didkénkormanyzat, az intézményi tanacs,
ennek hianyaban az iskolaszék, évodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast a féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasénak szabalyaival.

P.H.

féigazgatéd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miik$dési szabélyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2024. év 10. hé 02. napjan
tartott lilésén megtargyalta. Aldirassommal tantsitom, hogy a diakdnkorményzat véleményezési jogat
Jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabéalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Tatabéanya, 2024. oktéber 03.

(30

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. év 10. hé 02. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanécs véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. oktéber 03.

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziili szervezet 2024. év 10. hé 02. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanlisitom, hogy a sziilsi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felitlvizsgilata soran, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. oktéber 03.

C{F WMo leg

. NP
sziiléi szervezet képviseldje

A szervezeti és mitkodési szabélyzatot a nevelGtestiilet bevonasaval 2024. év 10. ho 03. napjan Keriilt
megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.

Tatabanya, 2024. okt6ber 03.

............. -

féigazgatd a nexelotestiilet képviselbje
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Jelen szervezeti és miikadési szabslyzatot a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében a Tatabinyai Tankerfileti Kozpont képviseletében mint az intézmény

fenntartdja j6vahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozdsi igények a kdtelezettségvallalds rendje
szerint, egyedileg kerillnek elbirélasra.
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Mellékletek

sz. melléklet — Munkakéri lefrds mintdk

sz. melléklet — Iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet — Kényvtari SZMSZ

sz. melléklet - Tanulok fegyelmi eljardsénak rendje

sz. melléklet — Eszkdzklcstnzési szabalyzat

sz. melléklet — Eljdrésrend 1-es tipusii diabéteszes tanulék ellatasira

sz. melléklet ~ Sziil6i nyilatkozat fokozott kockazath allergias betegségrél

sz. melléklet — Anafilaxia tdjékoztat6 kdznevelési intézményben dolgozok szdmara
sz. melléklet — Gyakornoki szabélyzat
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