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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény neve: Kiszombori Dozsa Gydrgy Altalanos Iskola Az intézmény székhelye,
cime: 6775 Kiszombor, Obébai utca 6.
Az intézmény telephelyei: Kiszombor, Obébai u. 6., Méricz utca 4.
Feladatellatasi hely szervezeti egységkod: CB1301; CB1302
Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a fenntartd nevez ki.
Az intézmény alapité okiratat elfogadd 6nkormanyzati hatarozat szama:224/2012.(VIIIL:28.)
KNOT h.
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2021. 02.03.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1781
Az intézmény jogalldsa: 6nallé jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nalléan mitk6dd koltségvetési szerv
Az intézmény fenntartdja: Hodmezoévasarhelyi Tankeriileti Kozpont
6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
Az intézmény OM azonositd szama: 029697
Jogszabalyban meghatarozott feladata: altalanos iskolai nevelés, oktatas
Felvehet6é maximalis 1étszam: 364 6

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarél

e A nevelési-oktatdsi intézmények muikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szol6 torvényé

e A gycrmckek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatasrol s7016 1997, évi XXXI. térvény

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

e 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. t6rvény a Polgari T6rvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot véleményezi:

e anevelGtestiilet
e asziildi szervezet
e adidkénkormanyzat (ZSIDOK)

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagydasa szitkséges.

Alairasi és pecsét hasznalati jogkor
Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat teriiletén alairasi joga
van a helyettesnek, iskolatitkarnak.

A bélyegz6t az igazgatd, a helyettes, az iskolatitkdr €s esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak:

e bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
e vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

Részletes leiras a Bélyegzo hasznalati szabalyzatban.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
A Kiszombori Dézsa Gyérgy Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges
pénzeszk6zok biztositasarol a fenntarté gondoskodik.



Az intézményi miikodés alapdokumentumai
A torvényes mukodést az alabbi - a hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban &llo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az alapito okirat
A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

e az intézményben foly6 nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait.
e anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.
e az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.
e a szamonkérések formait, a névendekek értékelésének és mindsitésének szempontjait
és médjat.
e aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.
e a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.
e az iskola nevelési programjat
o nyomtatott formaban, az iskola irodajan.
o az iskola honlapjan tekintheté meg.
A tanév munkaterve:

e az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a felelosok megjelsiésével.

e azigazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval melyet a fenntarté fogad el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Hazirend

A szervezeti és milkodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve
kotelezo.

1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1.1. A tanulék benntartézkodasi rendje a nevelési-oktatasi intézményben

e Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 o6ra és 16.00 o6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi szlinetek hossza 5/10/15 perc.

e 1-4. évfolyamon iskolaotthon jellegii foglalkoztatas zajlik.

e A kotelezo tanorai foglalkozasokon kiviil délutan szaktargyi felkészités, egyéni fejlesztes,
SNI-s, BTMN-s fejlesztés, gyogytestnevelés és tanulészoba mikddik 5-8. évfolyamokon.

e A tanuloszoba munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok



orarendjéhez igazodva kezdoédik és 16.00 oraig, az iskolaotthon jellegii munkarend 8.00-
tol 16.00 oraig tart.
A tanul6 a tanitési id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartod szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgatdo vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 oratél 18.00 éraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltémi csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelds az iskola
mitkddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételere.)
Igény esetén az iskola gondoskodik arrol, hogy a tanuloknak 18 oraig feliigyeletet biztosit.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Aziskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6é igényléknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben
tartézkodhatnak.
A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

1.2. Az alkalmazottaknak benntartézkodasi rendje a nevelési-oktatasi
intézményben

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kétott munkaido (32 éra) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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o A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat
a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

e A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, €s o6rait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

e Aziskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig é€s az drakozi sziinetekben tanari tigyelet
muikdodik. Az tigyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanuldk magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

» Az iskolaban egyidejiileg mindkét telephelyen 2 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes neveldk felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre / épiiletrészekre terjed ki:
Obébai utcai iskola udvara, folyosok, Moricz utcai iskola folyosoi, udvara.

o Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az {igyeletes vezetdt é€s a munkakozosség-vezetét is, akik
megszervezika helyettesitést. Az 1jboli munkdba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb
a megel6z6 munkanap 15 oraig.

e Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 oOra és 16.00 ora kozott.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet a fenntartd elrendelése alapjan szervezi meg az iskola
vezetése. Err6l a szokasos feliileten tajékozodhat az érdekl6do.

1.3. A vezetok benntartézkodasi rendje a nevelési-oktatasi intézményben
Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 ora és délutan
16.00 ora kozott az igazgaténak vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelétestiilet
egyik tagjat (munkak6zosség-vezetot) kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mitkodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hatdskoriikben az



igazgatohelyettes €s a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6érzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellenOrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdz0sségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az lgyeletes vezetd
rendszeresen az igazgaté alkalomszerten ellen6rzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonoksk folyamatosan
végzik, mig az igazgatOhelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeresosztalyozast
€s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgaté és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség €s a sziilot kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkako6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az  Aaltalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkak6zosségi €rtekezleten kerdl sor.

1. A pedagoégiai (nevel6 €s oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint elbirt)
miuik6dését,

o segitse el az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatéség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktato
munkgjaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéschez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

e igazgatd,

e igazgatohelyettes,

o munkakdzosség-vezetok

3. Azigazgatd — az altala sziikségesnck tartott csctben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatdarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzesére kijelolni.
4. Kicmclt cllendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé cllendrzése soran:
e apedagégusok munkafegyelme,
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e atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e a tanar-didk kapecsolat, a tanuloi személyiség tiszteletbentartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi orakon:*
o az orara torténod elbzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezese,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi 6ran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tandran kivilli nevelémunka, az osztalyféonéki munka eredményei, a
k6zosségformalas.

A pedagégusok teljesitményértékelésérol szolo |8 2024 (I\V. 4 BN rendeler alapjan a

2024/2025-6s tanévtol kezdve a pedagogusok teljesitményét évente értékeli az igazgato. A
teljesitményértékelést a KRETA megfelel6 moduljaban (TER) vezeti. Az értékeld folyamat
részletes leirasa a munkaterv mellékletében elhelyezett dokumentumban olvashato.

3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

e Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézoktartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjétodl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

o Aziskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan lIéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az
épiiletbea sziilok a fogadoodrak, a szuldi értekezletek és a szildi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

e Az iskoldban val6 tartozkoddas szabalyai:

o Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelSlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

rrrrr

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
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o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

3.1. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzeséért,
O atlz- €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alo] csak az iskola igazgatoje adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, [elszereléseit, eszkozeit az iskola épiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul €s a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
toglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén belil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartdzkodhatnak.

3.2. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa
A pedagogus hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zoket, melyeket
az intézmény biztosit szdmdra. A rendelkezésre allo eszkozok: digitalis tablak, projektorok,

laptopok, tablettek, a szamitogéptermek eszkozparkja.

4. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetosége

Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasu dolgozdk tartoznak:

e igazgat6 —helyettes
e iskolatitkar
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2. Aziskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa 2011. évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl jogszabalyban megfogalmazott mddon és
idStartamra térténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja

I

az intézmény dolgozdira.

4. Az intézményben a kiadvanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz¢6 ligyiratokat az igazgatd -helyettes irja ala.

5. Azigazgato munkajat igazgato -helyettes segiti.

6. Azigazgatohelyettes megbizatasaa 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl
¢s annak végrehajtasi rendeletének (401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet) eldirasai szerint
palyazati eljaras keretében torténik.

7. Az igazgat6 -helyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozé(k) munkajukat munkakéri
leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdanyitasa alapjan végzik.

8. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgato -helyettes helyettesiti.

9. Azigazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lést az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége:

* azigazgato,
= azigazgato -helyettes,
= aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

1. Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdésége rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszEélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

2. Az iskola vezetOségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoje / a fenntart6 alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkéjukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik.
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Az iskola szervezeti abraja

Igazgato - .{ Iskolatitkar ‘
L4
Igazgatohelyettes
Adminiszirator
Rendszergazda

Pedagagiai asszisztensek

e — = e
Felsos reil és human ko Alsés redl és humén ' Kisegits dolgozok ‘
BoBcciy 2= - (karbantarto, takaritok)
munkak(:{(l)(sseg ‘ munkakozdsség- munkakoz:(sseg o
veze_o vezet 5 i vez_eto _
i : ax”

’ Tanirok ‘ ‘ Tanitok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alabbi

Az iskola szervezeti egységei
EYSeE felelds beosztasu vezetd all

Also és felso tagozat igazgato

igazgatohelyettes
- human munkak6z6sség alsos és fels6s human munkakozosség- vezetd
- real munkak6zosség alsos €s felsos real munkakdzosség- vezetd
-0ko-munkak6zdsség munkak6zdsség-vezetd

Neveld-oktatd munkat kdzvetleniil

segitd alkalmazott (NOKS) iskolatitkar

Intézményvezetés

Az iskola vezetOje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eloirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
winden olyan digyben, amelyet jogszabaly newn utal mas hataskorébe.

Az igazgatdo kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és biztositja a milkodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgato -helyettes.
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Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet
1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt bet6ltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kdzvetleniil segitd felsdfoka végzettségii dolgozok.

Szakmai munkakozosségek

A munkak&zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot vagy azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban &t munkak6zsség
mukdodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zsség
legaldbb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A munkakozosségek
vezetdi munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorékkel
rendelkeznek.

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében

¢és a kozalkalmazotti t6rvényben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel Osszefiiggod

feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Hodmezo6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények ésmas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és moédjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. EllenOrzi uz iskolui neveld-oktatd munkal, uz iskolu dgyvilelél, szervezeleinek ¢s
k6zdsségeinek miksdését.
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7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Hédmezdvasarhelyi Tankertleti
Ko6zpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok €s az egyéni munkarendben
tanulé didkok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart ¢s egylittmikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feltugyeli az iskola adminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellenérzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az Orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerti és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai lnnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplésérol.

[ranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.Iranyitja a belsod
vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakodzosségek megalakuldsarol és mukodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it roégzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tanacs, a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat és a didkkorok
miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzodket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri ¢s segiti a nevelOtestiilet ¢és a tanulokozosség €letét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesziését, a
korszerisito €s 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenOrzi az iskolatitkar munkajat. Iranyitja a pedagdgiai
dokumentumok elkészitését.

[ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

A pedagogusok teljesitményértékelését végzi. (TER)

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl. Szervezi €s
ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felijitasi munkalatokat. Gondoskodik a vagyonvédelem
megszervezésérol. Kapcesolatot tart a sziiloi k6zosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- €s
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett
feltigyeli a didkdnkormanyzatot segit6 tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Az iskolai munkak6z6sségek

Jogkore és feladata:

Nevelé-oktato munka iranyitasa

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasaval az igazgatoval a
munkak6zosségvezetdkkel kézremikodve

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat
Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktaté munkat.
Ellen6rzi az adminisztracios munkat

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonboézeti, az osztalyozd és javito-potlo
vizsgakszervezésében.

Igény eselén gondoskodik a hil - €s vallasoklatas megszervezésérol.

Segiti a DOK munkajat
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e Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,

értekezletek megszervezésében, eldkészitésében részt vesz.
e Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
e Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Hivatali adminisztrativ feladatai

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarél, betartasarol, betartatasarol.

e FEllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga és egyéb jegyzokdnyvek pontos
vezetéset.

e [ranyitja, koordindlja az orszagos, a megyei szintl €s az iskolai mérésekkel
kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

o Részt vesz leltarozasi, selejtezési feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gazdailkodassal kapcsolatos feladatok

e Nevel6ktd] 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, IKT

eszk6zok rendelésére

4.2. Szervezeti kapcsolatok

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)esetén az

igazgaté helyettesitoje.
o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Gyermekvédelmi feladatokat ellatja kapcsan koordindlja az osztalyfénokok munkéjat,

segiti az iskolai jelz6rendszer miikddtetését

4.3. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;
e aheti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott vezetdi és kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken;

e azigazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon térténdmeghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;
e az igazgatohelyettes €s a szakmai munkakozosség-vezetokkel
munkamegbeszélések utjan;

az igazgato, vagy az igazgat6 helyettes részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld nevel6testitleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkak6zosségek vezetoi, illetve az
osztalyféonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos

18



értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetosége €s a
munkak6zosségek vezetoi, illetve az osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat,
informaciocseréjét is.

4.4. Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiillonboz6 kézosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
a megbizott munkakdzosség vezetok, illetve a valasztott képviseldk utjanvalosul
meg.
A kapcsolattartds férumai:

- munkakozosség- vezetdi értekezletek

- munkakozosség- vezetdi megbeszelések.
Az igazgatdség az aktualis feladatokrodl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
irasbeli tajékoztatokon, szoban, eseti megbeszélésen, e-mail-en keresztiil értesiti a
neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
az iskolavezetés iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokataz
ilés déntéseirdl, hatarozatairol,
az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslataitkdzvetiteni
az igazgatoség, az iskolavezetOség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakéri vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
igazgatdséggel, az iskola vezetoségével.

4.5. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6z6sségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség €ves munkatervének
Osszedllitasa el6tt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonGs tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
- a munkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések, iskolan beliil
szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések, iskolan kiviili tovabbképzések,
- a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek.
A szakmai munkak$zosségek vezet6i az iskolavezetdség (az igazgatodi tanacs) lilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.6. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasaval ¢s felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalostigyekben,
telepiilési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézeés soran, allami szervek, hatdsdgok és
birdsag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje eldtt, intézményikozdsségekkel,
szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mitk6dd egyezteté forumokkal, igy a nevelotestiilettel,
a szakmai munkakoézdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkormanyzattal,
iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
Oonkorméanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és muikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6, vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utn).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabdlyairol fenntartoi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetGje €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
értent.

4.7. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Alairas, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,

tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor

hiteles kiadmany. ha:

a) szerepel az aldirds, azaz:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az

"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
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bélyegzdélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairds mintaja
és
b) a kiadméanyozé szerv bélyegzélenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

Hiteles masolat
Az Intézmény 4&ltal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles mésolat - papiralapti kiadmany

esetében - az irat zdradékolasaval adhato ki.

A papiralapt dokumentumrol elektronikus madsolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapu dokumentum €s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas

érzékelhetd legyen.

Hatarozat
Az intézményi hatiarozat kitelezo tartalmi elemei:

A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az ligyintézé megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és
/) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat. A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell:
e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢ a mérlcgelésnél figyclembe vett szempontokat ¢s
e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténo figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
Bélyegzd, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzok hasznalatarol 6nallo szabalyzat rendelkezik.
A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miik6dése soran az tigyfelek ligyintézését és jog-
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gyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegii informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

5. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavolléte alatt az iigyeletes igazgatohelyettes, az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatodt tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes az iskola felelés vezetdje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy
felelost, lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, t€li és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetdtablan,
valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elGiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

6. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tajékoztatja
a) az igazgato:
e az iskolai sziil6i munkakdzgsség tilésén tanévente 2 alkalommal,
e az iskola honlapjan keresztiil elektronikus ton.
b) az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
e tajékoztatd fiizetekben,
o cllenérzé konyvekben,
e tclcfonon,
e e-naplonkeresztiil.
1. A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e aszildi értekezletek, a neveldk fogaddorai,
e anyilt tanitasi napok,
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e atanuld fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,

e irasbeli tdjékoztatd postai tton

e e¢-naplo

2. A sziiloi értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

3. A sziilok a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabéalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdségéhez, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveléihez, a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

4, A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével,
neveldtestiiletével.

5. A szildk €s mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatotdl, igazgatdhelyettestdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgato, igazgatohelyettesi fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

6. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak.

7. A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend a kdvetkezo
személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg elektronikus vagy nyomtatott
forméban:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e az igazgatdnal, igazgatdhelyettesnél,
e tanari szobaban.

8. Az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziildt tajékoztatni kell az alapdokumentumok
elérhetdségérol.

7. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A nevel6testilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

2. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
csctekben.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o tanévzard értekezlet,

o félévi €s év végi osztalyozo értekezlet,
o 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint Stven
szazaléka jelen van. A nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetvea
szervezeti és mitkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeri
sz6t6bbséggel hozza.

. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetodt kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito
neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveloinek értekezlete.)

Jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elkészitése, véleményezése.

e Az SZMSZ elkészitése, véleményezése.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az iskola, éves munkatervének elkészitése.

e Az iskola munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

e Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési

szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi

eszk6zok felhasznalasat.

7.1. A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

e A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét: az iskola  munkajat
atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyesmunkakdzosségeket érintd részeinek
clfogadasarol;

e az az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
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e A tanulok magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatdsrol a
dontést a nevelodtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kdzossége hozza meg.

® A tanuldk fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd €s a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

8.1. A kiils6 kapcsolatok formaja és modja
Az intézmény, kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az igazgato és helyettes szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremtkodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetGsége ¢€s pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellenérzést végzoé tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmitkodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkéjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
Az iskolai munka megfelel6 szint(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatoségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval:
Hodmezoévasarhelyi Tankeriileti Kézpont 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
o A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel6testiilettel €s polgarmesterihivatallal:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Kiszombor, Nagyszentmikldsi u. 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelos. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

25



8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeresmunkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumaval:

o A ,Kiszombori Didkokért” Alapitvany

o Oléh Veronika Alapitvany,

o ,.Kiszomborért” Alapitvany.
e Az alabbi kézmiivelédési intézményekkel:

o Koézmuvelédés Konyvtar, 6775 Kiszombor, Szegedi u. 2/b,

o Ady Endre Miivelédési Haz, 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

o Kiss Maria Hortensia Honismereti Kor 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.

Kiszombori Sporthorgasz Egyesiilet 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.
K6zségi Sportksr Kiszombor, 6775 Kiszombor, Obébai u. 6.
To-Party Panorama Panzié: 6775 Kiszombor, Té u. 2.,
Falusi Turizmus Nonprofit BT. székhely: 6775 Kiszombor, Szegedi u. 17.,
o Lilaakac Panzio: 6775 Kiszombor, Szanté Kovacs Janos utca 54.

o O O O

o Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
o Nagyboldogasszony Plébania: 6775 Kiszombor, Szent Istvan tér 2.
o Kiszombor-Maroslelei Reformatus Missziéi Tarsegyhazkozség: 6775 Kiszombor,
Kossuth u. 2.

8.3. Kapesolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal
A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds.
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsado:
e Csongrad- Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye
Cim: 6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
Telefonszam: 62/212-855
E-mail cim: csmpsz.mako@gmail.com

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
o Szegedi Pedagogiai Oktatasi K6zpont:
Cim: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
Telefonszam: +36-30-629 9145
E-mail cim: pokszeged@oh.gov.hu |

8.5. Kapecsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal |
A gycrmckjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a ncvelési igazgatdhelycttes tartja.Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hidnyzasok jogszabélyban rogzitett a
mérléke uan a gyermekjoléi szolgdlatokkal vald kapesolat (elvélele. Részt vesz tovabha a
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gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezia kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:
e Kiszombori Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény,

6775 Kiszombor, Obébai utca 11.,
e Szegedi Kistérségi Tobbeélu Tarsulas Szocidlis Szolgaltaté Kozpont;

6774 Ferencszallas, Iskola utca 4.,

6775 Klarafalva, Szegedi utca 28.,
e Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

6900 Makd, Tinodi 8/A.
A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelds.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben elGirt, évenként esedékes szilirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatOhelyettes a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megdvaséaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Védonoi Szolgélat illetékes egészségligyi dolgozodival, és segitségiikkel megszervezi a
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok rendszeres szlrévizsgalatait biztositja az iskolaorvos, iskola-fogorvos. A veliik valo
kapcsolattartasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

8.7. Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt all6 tanulé egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 190. §-a alapjan: A tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek,
tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdgus
munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény irasbeli kérelmére, az
Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-
oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény szdmara
torténd ellatasara, ha a pedagdgus a megfelel6 szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy
a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacidos intézmény
alkalmazottaira vonatkozé szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat megallapitasakor
elényben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a célfeladat elldtasaval megegyezd
feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt
az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasban kezdeményezi.
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9. AZ UNNEPEJEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYPMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa. ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.
A vendégek meghivésarol — a nevelGtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.
Az unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az Unnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltdzékben
valo megjelenés kotelezettségére.

e Az iskola zaszlgja, cimere: Cimerpajzs 3 részre osztott. Fels

_-"____. __\_"‘—\—\._\_
: ot : (o aybray Altalinos jor=—.
harmadban az iskola épiiletének egyszerlisitett rajza, kék < ooesa &Y TS ko),

mezében kdnyv, mint a tanulas/ tanitas/oktatas jelképe, sarga Y
mezdben az iskola eldkertjében &llo, a telepiilés egyik védett
tolgyfajanak levele és termése. A cimerpajzs folott fekete
korona, mely az iskola névaddjara emlékezik. Két oldalt
(ornamentika) langnyelvek futnak fel, melyek Ddzsa Gyorgy

vastronjara felfutd langokat jelképezik.

e Az iskolai egyenruha testnevelés 6ran kotelezd: citromsarga sy
pold mell részén kék Kiszombor cimer, hati részén iskolai cimer; ’_"1|@£ "—~
unisex ko6zépkék térd f516tt érd rovidnadrag.

e Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények: A tanév rendjét meghatarozé
jogszabalyok szerint az allami tinnepekroél, évfordulokrol megemlékeziink.

¢ Tradicionalis iskolai rendezvények: Dézsa- napok, nyugdijas pedagogusok kdszontése,
Sportnap, OKOnap, nyilt nap, Miivészeti géla, Mikulas —€s farsangi buli, kardcsonyi miisor,
vas-€s papirgytjtés,

o Kbotelezo viselet:

o az Unnepségeken: fehér felso és sotét alj,

o sportrendezvényeken: a felsé viselet iskolai p6lé.

e Kitiintetések a sziilok és a tanulok korében: :

o Sziilék részére: ballagasi {lnnepségen a mindenkori ballagd osztalyok
osztalyfénokeinek javaslata alapjan oklevelet adomanyozunk a legaktivabb, a
kozosségért legtobbet dolgozo sziiloknek.

o ‘Tanulok részére: 7-8. osztalyt kitiinGvel végzettek, a 8 éven at kitiindk, és az
alapitvanyi 6szténdijban részesiilo felsd tagozatosok szamara alapitvanyi |
pénzjutalom adhatd a kuratorium dontése alapjan.

e Az iskolaradiot a Didkonkormanyzatot segité pedagdgus vezeti
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10. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTT-
MUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
RESZVETELE A  PEDAGOGUSOK  MUNKAJANAK
SEGITESEBEN

10.1. A munkakozosségek részletes feladatai:
. szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevel$ és
oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez,

o az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld- és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellendrzése,

° az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

. egységes koOvetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése, melyet a tanulok egyéni pedagdgiai-
pszicholdgiai sziikségleteihez igazitja

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o a pedagoégusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

° a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok

véleményezése, felhasznalasa,

o a pedagégusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd o6rak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd
eszk6zok beszerzésével, a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése
patrondld neveld (mentor) kijeldlésével,

o a munkakodz6sség -vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatojének
a munkak6zOsség-vezetd személyére, a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa,

. a munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilénbozeti, a javito €s felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,

o javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
o a tanuloknak személyre szabott értékelést adnak,
o valtozatos, a szakteriiletiik, a tantargyaik sajatossagainak és az adott nevelési

helyzetnek megfelelé ellenérzési-értékelési modszereket haszndlnak, s az
ellendrzésiiknek eredményeit szakszeriien elemzik, értékelésiiket rendszeresen
felhasznaljak fejlesztési céljaiknak, feladataiknak kijelolésében, reflektivitas
jellemzi a munkajukat,

. értékelési modszereik alkalmazasa soran figyelembe veszik azok varhat6 hatasat a
tanulok személyiségének fejlédésére,

o a tanulok szamara adott visszajelzéseik rendszeresek, egyértelmuek,
targyilagosak, mellyel eldsegitik a tanulok 6nértékelési képességének kialakulasat,
fejlodését.
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10.2. Alkalmi feladatoka alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza  létre, errél tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy azigazgatd
bizza meg.

10.3. Nevelo-oktaté munkat segit6é alkalmazottak
e I[skolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az igazgatod
megallapodast kot az iskolaorvossal, védonovel, fogorvossal.
2. A megéllapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendelését az iskolaban, tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban,
e az iskolai védénd munkajat tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,a tanuldk
egészségiigyi allapotanak ellen6rzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal
o Altalanos szlirévizsgalat: 2 évente
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
e a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,a tanuldk
higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal,
e orvossal, védondvel eseti jelzés alapjan.
3. A szurbvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveléi feliigyeletet biztosit.
4. A vizsgéalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
goudoskodui.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye. Védo, 6vo
eldirasok a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

12.1. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabédlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsagéanak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

3. A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokata
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki Ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

° A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.
o A tanitasi sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok
figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program clétt a balescti veszélyforrdsokra,a kételezd visclkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

7. A lanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajal €s az ismertelés 1idOponljal az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A [okozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelk
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baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbebevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

12.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyhogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3. A tanulé- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eléirasai alapjan /20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 18. fejezete/

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagdgus kételessége kiilonssen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuldé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

4, A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

5. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté €s a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

6. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
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felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzékonyv-vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskora
gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben
meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagyagyi
karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolai diakénkormanyzat képviseldje részvételéta
tanul6- €s gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

[1. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikségesintézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
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1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tiizriad6 esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢s azépiiletbdl valo kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A Kitiritéssel parhuzamosan az igazgaté vagy tigyeletes vezetdje
szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariad6é esetén. amennyiben az telefonon érkezik, az {gyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatdl szamitott
harom éra mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.

1. Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténo fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola vezetdje,

o Obébai u. épilletben igazgaté vagy igazgatdhelyettes, vagy human-real
munkak6zosség vezetd, végso esetben a rendkiviili eseményt észleld pedagogus

e Moricz u. iskolaban a munkakdzdsség-vezetd, végsod esetben a rendkiviili eseményt
észlel6 pedagogus

4. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a
mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezeto
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni kell. Az Obébai u. épiiletben
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8.

hangosbemondéban, ha aramot nem lehet hasznalni személyesen értesitve minden osztalyt.
A Moricz u. épiiletben hangosbemonddban, ha aramot nem lehet hasznalni személyesen
értesitve minden osztalyt értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet Kkiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv mellékletében talalhaté "Kidiritési terv'' alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

Az

Az épliletb6] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodéd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e¢ esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevelonek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

A tandrén résztvevd gyermekek névsorat minden pedagdgus koteles magénal, hogy
barmikor 1étszamellenérzést tudjon tartani!

igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett €piilet

kitiritésével egyidejilleg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos 4aram) elzarasarol,a vizszerzesi helyek szabadda
tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendorség, tizoltosag,tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

9. Az épliletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az igazgatdvagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

10.

a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),a kozm (viz, gaz, elektromos

stb.) vezetékek helyérdl,

az épiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrotaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrotaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!
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11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tdzriado terv’c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
14.  Azépiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdje a felelGs.
15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulodjara €s dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
16. A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatdi iroda
® tanari szoba — mindkét épiiletben,
e Tornacsarnokban

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL KERHETO
TAJEKOZTATAS MODJA HELYE, IDEJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetdé az iskola
honlapjan, a ,, Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagoégiai program, a Hazirend €s a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Az iskola nyitva tartdsa alatt,
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekloédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatél és az igazgatohelyettestdl, elozetesen egyeztetett idépontban.

15. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGA

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet (k6zosség) mukodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi kozosségei, a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:
elnok, 2 elndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségei, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeének, legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai
sziil61 munkak6z6sség. Munkdjaban az osztalyok sziil6i munkak6zosségének elnokei, vehetnek

36



részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az aldbbi
tisztségviseloit: elnok, elndkhelyettes.

Az iskolai szlil6i munkakézosség elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjével tartkapcsolatot.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint
Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakdzdsséget az alabbi dontési, véleményezeési, egyetértési jogokilletik

meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o az iskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét,

. képviseli a sziildket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

° véleményezi az iskola munkatervét, valamint a szervezeti és milkddési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELEMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban &lldkra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e igazgato;

e azigazgato -helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja cllen;
e aszaktanar.

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

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hdénapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett
kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A tanul¢ (kiskoru tanuld esetén a sziil§) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beltil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd f€l az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére azirasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmieljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslaséarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszego tanulod osztalykzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelslik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, azegyeztetd
eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kazelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

A7 egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet a7
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodésa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanulo6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint
folytatja le.

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58.¢ (3) (4)

(5), illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kozmevelési intézmények
névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 52.§ 53.§ 56.§ 57.¢
58.¢rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodas Iétrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje
is egyetért.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért aziskola
igazgatdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoje tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanulé a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelétestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdje a
felelds.

A nevelobtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hozlétre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.
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A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybél ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiil6nb6z0 helyszinei kozottikozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgdlni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuléi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelGtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus titon térténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e KRETA adminisztracié
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok.

17.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisaszerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell meg6rizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonek kell
gondoskodnia.
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A tanuldébalesetek elektronikus titon torténé bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

17.2. A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatét, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitesi zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
e Eza dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

17.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolédsa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus taton
tarolja a tanuldok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését é€s egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatd
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbol papiralapu torzskonyvet kell
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kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynapléd fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

e A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoje alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan, a kart
okoz6 személyesen felel.

e Az intézményben keletkez6 pl. e-napld, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat- amennyiben az adatkezelés indokolja, ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot
hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikusalairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatOjA, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

e Azintézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdje, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

» Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, telhasznalas elott el kell
végezni a virusellenérzest és virusirtast.

e A7 elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
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az intézmény igazgatdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
szol6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskola az irodaban erre kijeldit szamitogépén elektronikus
uton meg kell 6rizni. Ezen a szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

e Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

o Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

v eey

szabalyszeri kitoltéséért, archivalasaért felelds: osztalyfonok, igazgato.

19. AZ IGAZGATOI FELADAT- ES HATASKORBOL
LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK,
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

19.1. Az igazgatéi feladat- és hataskorbél leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére:
e A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmaiellenérzésben
vald vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
o Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése. A vizsgéak szervezése.
e Az iskolai dokumentumok elkészitése.A statisztikék elkészitése.
e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
e A tanulék rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezése. A valaszthato
tantargyak korének meghatarozasa.
® A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplése.
e A nevelbtestillet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
o Az iskola kézvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytittmiikodés.
o Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettes teljes korl beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a helyettes munkakori leirasa tartalmazza.

19.2. A dolgozok munkakéri leirasainak mintaja
1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakoéri leirasoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakérrel kapesolatos adatok
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- a dolgozé neve,

- munkakoére,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kitelezé oraszama,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
o A fObb felelosségek és feladatok felsoroléasa, ezen beliil

- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- a dolgozo iskolan beliili €s kiilsé kapcsolatai,
- a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
e A munkakdri leiras hatalyba léptetése
- a munkak®dri leirds hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgato alairasa,

- a dolgozo alairdsa a munkakdri leiras tudomasul vételérol.

20. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozésokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezé esetén az igazgato engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgaté és helyettese rogziti, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd az el6z6 tanév junius 15-ig felméri,
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meghirdeti heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido a
kovetkezd tanév szeptember elsé tanitasi hete. A jelentkezés az osztalyfontknél vagy a
foglakozast tarté tandrnal Iehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznélasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatdhelyettes javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanuldk szaméra a kiilonbozo sportagak mivelésére €s versenyekrevald felkészilésre. Az
iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kételez6 testnevelési 6rabol két ora
kivélthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo
részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorsk célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokar, énekkar, mivészeti csoport €s egyszeri alkalomraalakult csoport.
Ko6z6s jellemzojlk, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
didkkor minimdlis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A diakk6r6k munkajat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziildk vagy kiils6 szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi didkkor
képvisel6t delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Id6szakos tanordn kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabdl. A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miik6dnek:

e szaktargyi foglalkozasok

e tanulészoba

e iskolai sportkéri foglalkozasok,tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok, milivészeti iskolai képzés
e ¢énekkar

20.1. A tanuldszoba miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok:
e A tanul6szobaba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mukodési
szabalyzat el6irasai alapjan.
e A tanuldszoba mitkodésének rendjét hazirend rogziti.
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A tanuloszobas foglalkozasrdl vald tavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet az igazgato és a tanuldszobas neveléengedélyével. Rendkiviili
esetben — sziiléi kérés hianyaban — a tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adhatnak engedélyt.

20.2 A tobbi egyéb, tanéran kiviili foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoéran kivili
foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A szaktargyi fejleszto, egyéni fejleszto, felzarkdztato foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kéotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jel6lhetik ki, részvételiik ezeken a foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a szild ifrasbeli kérelmére, csak kiilondsen indokolt esetben az iskola
igazgatdje adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetbit az iskola igazgatoje bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa (pl. véddénd, iskolaorvos, stb.).

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a
felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A tanuldszobas
vagy az iskolaotthon jellegii oktatasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A nem tanulészobas diakok szamara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosithat.

20.3 Felnéttoktatas formai
Az iskolaban felnéttoktatas nem folyik.
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21. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK,
VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPSOLATTARTAS

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgusvezets — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiliket
munkakori leirdsuk alapjén végzik.

A fels6 tagozaton és a 4. évfolyamon az osztalykézosség sajat tagjaibol az alabbi
tisztségviseloket valasztja meg:

o 6 képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségebe,
o az osztalyon beliil egyéni megegyezEs szerint.
Diakkor

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

Diakénkormanyzat (ZsIDOK)

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves idOtartamra. A didkénkormanyzat
munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szerint.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorményzat munkajat segitd felséfoku végzettségii €s pedagdgus
szakképrettségli személyt a didkonkormanyzat vezet6ségének javaslata alapjan — a
nevelbtestiilet egyetértésével  az igazgatd bizza meg 6téves idStartamra.
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Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
diakonkormanyzatot segit6é neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az elézo diakkozgyiilés oOta eltelt idoszak munkajarol, valamint az iskola igazgatéje
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérdl
¢€s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.
A diakkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Adidkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato a felelds.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

. sajat mikodésérol,

° a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
o hataskorei gyakorlasarol;

o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormdanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal €lhet az iskola mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét az Nkt iranyado rendelkezései szerint:

° az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
o a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

@ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

. a hazircnd clfogadésa clott.

A fenntarto a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds. A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti
¢s mikodési szabalyzata szabalyozza.

21.1. A kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢s a diakénkormanyzat k6zotti kapesolat feleldse elsésorban
a diskmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz, tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége 4ltal hozott fontosabb, tanuldkat
érint0  intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkgjardl. A
diakdnkormanyzat vezetOje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkivilli Osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a
neveldtestiileti  értekezletre a  diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Diakdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola feladata.
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22. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

22.1. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggé feladatok eclvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

22.2. Az iskolai sportkdrrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr é€s az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkdr vezetdje €s az

igazgatohelyettes a felelos. Az iskolai sportksr évente kozgytlést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

1. Az iskolai didksportkér didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetoségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkorifoglalkozas
megszervezesét igénylik, €s ez alapjan — minden év m4jus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kvetkezo tanévi szakmai programjara.

5. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziikséges,
felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetdszemélyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
muk6dd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato
be.

6. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolé szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportk6r szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportk6r szakmai programjaban kell meghatdrozni.

7. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaszoba, tornacsarnok, tekepalya), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
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23. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az intézményben €s az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az
egészségre karos €lvezeti szerck fogyasztasa szigoruan tilos!

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyai szerint nem jelolheté ki dohanyzohely kdéznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil.

A dohanyzas az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak és az intézménybe
latogatéknak szigortan tilos. Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi
tilalmat - a tanuloi jogviszonybol szarmazo kotelezettség teljesitése vagy az azzal 6sszefiiggd
barmely tevékenység sordn - megsérto, 14. életévet betoltott tanuldjaval szemben az intézmény
feladatkorében eljard személy (tanar, tigyeletes tanar, vezetdség) kezdeményezi a kéznevelési
torvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az intézmény feladatkorében eljaré személy, a
dohéanyzasra vonatkozd korlatozast megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles
felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt
felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetdleg kezdeményezi a fent emlitett eljaras
lefolytatasat.

24. A TANULO ALTAL AZ OKTATASI FOLYAMATBAN
KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuléd
— tizennegyedik életévét be nem tOltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével —€s a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajckoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkeét fél (a kiskorua tanuld csctében a sziil6 ¢s a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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25. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar milkodésének részletes szabalyai a 2. sz. melléklet tartalmazza.

26. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember O1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022. 08.
h6 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

26.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a moédositast kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakdnkormanyzat,
a szll6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kiszombor, 2024. junius 21.

P.H.

igazgato

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. év 06. hé
21.napjan tartott (ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kiszombor, 2024. junius 21. Ao

didkdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti €s mikddési szabalyzat a sziiléi szervezet 2024. év 06.h6 21. napjan kozzétett
anyagat megismerte. Alairdasommal tantisitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kiszombor, 2024. jinius 21.

sziil6i szervezet képviseldje

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskolaban intézményi tandcs nem alakult, igy nem
kertilt sor véleményezésre.
Kiszombor, 2024. junius 21. p

gazgato

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2024. év 06. ho 28. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testiileti tag

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

A Hoédmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a fenntart6é déntésre jogosult vezetdje a szervezeti €s
mukodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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26. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A Kiszombori Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola ZSIDOK Szervezeti

és Mikodési Szabalyzata

Ez a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fent megnevezett iskola tanuloi, tanulok6zossége
altal létrehozott Z6IDOK szervezeti felépitését és miitksdési rendjét szabalyozza.

1. Altalinos rendelkezések

1.

[y

(8]

A Z8IDOK legfobb feladata, hogy az iskola didkjait megismertesse a fenntarthaté
fejlodeés kritériumaival és megvalositasi lehetéségeivel. Tanacsokat adjon az egészséges
életmod kialakitasahoz, iskolai szinten képviselje az 6ko-tudatos magatartast. Nagy
szerepet vallal az iskola kozosségének formalasdban a szocidlis és allampolgari
kompetencidk fejlesztésében.
A  ZoIDOK  tevékenysége kiterjed a tanuldkat érinté kornyezetvédelmi,
egészségvédelmi kérdésekre.
A Z5IDOK részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében:
tarak, kirandulasok szervezése
kulturalis programok szervezése
iskolaradio miikodtetése
tisztasagi versenyek szervezése €s lebonyolitasa
iskola diszitése
jeles napokon, témanapokon segitség a szervezésben, lebonyolitasban
az iskola udvaranak rendszeres takaritdsa (szemétszedés)
atanév eleji osztalyszintii vallalasok segitése, koordinalasa
a faliujsagok 6koszemléletli aktualizalasa

e egyéb
A szervezeti és milkodési szabdlyzatot a ZoIDOK késziti eld, vizsgalja feliil. Az
SZMSZ-t a Z61DOKtagjai fogadjék el, majd a tantestiilethez keriil jovahagyésra.

a. A ZSIDOK miikodési feltételei:

A Z5IDOK miikodési feltételeit az igazgaté és a tantestiilet biztositja.
Az Intézmény a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt,
hogy a Z6IDOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhassa az Intézmény
helyiségeit, berendezéseit gy, hogy az Intézmény miikodése és a ZolDOK igényei
Osszehangolhatdk legyenek.
A Z5IDOK élén megvalasztott ZSIDOK vezetéség 4ll.
A Z8IDOK jogositvanyai:
e dontési jog,
véleményezési jog
javaslattételi jog,
egyetértési jog,
kezdeményezési jog,
egyeb jogok.
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I1. A Z6IDOK déntési jogkore

A Z8IDOK dontési jogkorét csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja.

o A Z6IDOK joga, hogy dontson:

o sajat mikodésérol,

o a muikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarél,

A ZoIDOK — a fentieken tiil — donthet:

o munkatervének elfogadasardl,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl,
o kiilso segitok felkérésérol,

a) A ZsIDOK tagjai:
e A Z3IDOK tagjai lehetnek az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6, egyénileg
csatlakozott didkok.
e Osztalyonként 2 f6.

b) A ZSIDOK tagok feladatai:
o Osszegyiijteni az osztalyukban felvetddd igényeket, problémakat, Stleteket, és
azt tovabbitani a Z6IDOK illetékesének.
e Részt venni a ZSIDOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errdl a ZSIDOK
vezetdségének valamely tagjat eldzetesen tajékoztatniuk kell.
e Legjobb tuddsuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat
hataridére végrehajtani.

¢) A ZSIDOK vezetéség (DV)
e aZsIDOK 2 diakbol ll, tisztségviseldik: elndk és titkar

A vezetoség feladatai:

iranyitja a Z61DOK munk4jat,

elékésziti a Z61DOK jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,

vezeti az liléseket,

képviseli a Z51DOK -6t,

egyiittmiikodik a Z6IDOK-6t segitd pedagdgussal

kéthetente egylittes tilést tart. 1
az iskola éves munkatervének ismeretében, benytdjtja a Z6IDOK az éves
munkatervét. (Az éves munkatervet a DV javaslata alapjan a Z6IDOK egyiittes

tilésén fogadjak el.)

e részt vesz vagy képviselteti magat minden a ZSIDOK altal szervezett
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programon.
A Z6IDOK tagjai minden tanévben szeptember 1. €s 15. kozott jelentkezhetnek
a szervezetbe

d) A ZsIDOK Munkajat Segité Pedagégus (ZMSP)

A segit6 pedagogus nem tagja a Z6IDOK-nek, hanem az iskola nevel6testiilete,
valamint az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kézremikodik a Z6IDOK
munkdjaban.

A ZMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanacskozasi joggal vesz
részt.

Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja elé a Z6IDOK-nek, illetve
annak

vezetdségének.

A ZMSP feladata a kapcsolat biztositdsa a nevelétestiilet és a Z6IDOK kozott,
valamint a nevelGtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a ZslDOK
tiléseken.

IV. A Z6IDOK miikédési rendje

1. A ZsIDOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

e A ZSIDOK a munkatervét a ZMSP-vel, valamint az Igazgatovel torténd egyeztetést
kovetden hatarozza meg.

e A munkatervet a Z6]DOK hatarozattal hagyja jova.

e A munkatervet minden tanévben legkésobb oktober 15-ig kell elfogadni.

A Z6IDOK a dontéseit hozhatja:

e ecgyszerl sz6tobbséggel,

o Azegyszerli szotobbség esetében: Zo1DOK az tilésén egyszerii sz6t5bbséggel dont, azaz
adott javaslat elfogadasahoz a jelenlévotagok tobb mint a felének ,, igen” szavazata
sziikséges.

A jelenléti ivek és az emlékeztetik:

e A Z5IDOK iiléseirél jelenléti ivet és emlékeztetot kell késziteni.

e A jelenléti ivnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok €és meghivottak nevét

o Az emlékezietonek tartalmaznia kell: a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas
lIényegét, a szavazas szamszer( eredményét és a hozott dontéseket.

V1. Zaro6 rendelkezések

e A Z5IDOK minden tanév elején éves programtervet készit. Ezek teljestilését a szorgalmi
iddszak utolso iilésén értékeli.
o Jelen SZMSZ-t a ZOIDOK vezeldsége készitette és a Z6IDOK fogadta el.
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o Jelen SZMSZ-t a nevelétestiilet hagyta jova.

e Jelen SZMSZ médositasara barmely Z6IDOK tag javaslatot tehet a Z6IDOK elndkének
cimzett irasos el6terjesztés csatolasaval és a vezetdség végzi el modositast sajat belatasa
szerint, am a Z81DOK-nek el kell fogadnia, a neveld testiiletnek pedig jovahagynia.

e Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatdl visszavondsig érvénye

Kiszombor, 2022. szeptember 25.

ZSIDOK €InSK: ....vevevrevreeeernnn,
Vezetoség részérdl elfogadta: Tantestiilet részér6l elfogadta:
Igazgatl: wussiusssspnsmisasiiss Pedagdguss: iusmimisiaiis s
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2. sz. melléklet Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalinos Iskola konyvtiranak cime, és nyitva tartisa

6775, Kiszombor, Obébai u. 6.

Az iskolai konyvtarak legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegyék a gyljtemény hasznalatat. A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek
megfelelden alakitottuk ki. Igy a tanitas alatt és befejezése utan is igénybevehetdk a konyvtari
szolgaltatasok.

A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

a) A konyvtarak hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarak korlatozottan nyilvanos konyvtarak. A gyiijteményt az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak. A konyvtarak hasznalata az
iskola tanuléi €s a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

A hasznaléi kor kiszélestil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagégiai program, SZMSZ,
Hazirend) nyilvanossa tételével.

b) Beiratkozas rendje
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.Beiratkozaskor a kovetkezd adatok
kertilnek rogzitésre:
név, sziiletési hely, anyja neve, allandé lakohelye (kapcsolattartas érdekében), osztaly,
osztalyfondk neve. Az olvasok adatait a konyvtar senkinek sem adja ki. A kolcsénzési
nyilvantarts adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani. A
személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.
Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden
konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megdrizni.
A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
térténhet. a tanuldi jogviszonyban bekovetkezd valtozast az osztalyfonok koteles jeleznia
konyvtar felé.

¢) A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
o kolcsonzés
e csoportos hasznélat.

Helyben haszndlat

A helyben hasznélat targyi (kutato-olvasohelyek, technikal berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak. Szakmai segitséget kell
adni:
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e az informécidhordozok k6zotti eligazodasban az informaciok kezelésében

® aszellemi munka technikdjanak alkalmazaséban,

e technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai kényvtarak dokumentumai k6ziil nem kélesondzhetok:

e az olvasdtermi kézikonyvtari allomanyrész

e folydiratok, audiovizudlis anyagok,

e taniigyi dokumentumok

o kézikdnyvek
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarakbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandrok tudtaval lehet kivinni, a
kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracio a konyvtarban torténik. Nem keriilhetnek ki a
kényvtarbdl a dokumentumok k&lesonzési adminisztracié nélkiil:

e ajogi védelem,

e a konyvtari torvényben rogzitett kévetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatahoz).

A dokumentumok kolcsonzését kolcsonzési lap segitségével rogzitiiik, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A konyvtari dokumentum adatai (szerzd, cim, leltari szam) a kélesonzési
lapba(tasakban) keriilnek a kolcsonzési idovel egyiitt. A kdlesonzési lapokat betiirendbe kell
rendezni.
Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbdl az alsé tagozatosok alkalmanként 5 db, a felsd tagozatosok egyszerre 5
db konyvet kolcsondzhetnek 3 hétre. A hosszabbitasi id6 alkalmanként két hét. A hataridét egy
olvasonak, egy dokumentumra vonatkozéan maximum kétszer hosszabbitjuk meg.
Pedagbégusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankényvek, oktatasi segédletek mindenki szdmaraa
szlikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetok.
A Kkolcsonzési hataridét be nem tartd olvasokat értesitjilk személyesen, osztalyfonokon
keresztiil, illetve a sziiloket a KRETA feliiletén keresztiil.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy a kodnyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtarak szamara sziikséges mas miivel potolni.
Az a tanulo, aki szandékosan rongalja meg, vagy nem megfelelé allapotban hozza vissza a
kényvtari dokumentumot, a kdnyvtaros, és igazgatd kozds véleményezésében, eltilthaté a
kolcsonzéstol.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a kényvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint ker(il sor. A kdnyvtarak helyiségei 6rarendszert
tanitas vagy/és értekezlet szamara is igénybe veheték, ha nem akadalyozzak a konyvtar
mikodését.

d) A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarak a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtjak:

Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtarak tdjékoztatd szolgalat keretében informdcioszolgéltatast nyujtanak a
tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz. Az informacids szolgéltatas
alapja:

e agyljtemény dokumentumai

e akonyvtar adatbazisa

e mas kdnyvtarak adatbazisa

e internet.

Letétek telepitése

A konyvtarak letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben, tanariban, napkoziben. A letéti
allomany nem kdélesonozhetd. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végeén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és
az atvett alloméanyt nem kolcsondzhetik. Az allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros
tanarok folyamatosan fejlesztik.

e) A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kényvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani. A
konyvtarakban jol lathaté helyen kell clhelyezni.

A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés
e A konyvtarban latogatd csak akkor tartézkodhat bent, ha a kdnyvtaros tanar isjelen
van.
e Mindenkor és mindenkire kételezo a tiiz-€s balesetvédelmi rendszabélyok betartésa.
e A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtarterem
ovasa, védelme, megdrzése minden tagnak kételessége.
o A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne
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hozzanak be a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt,mert azok
eltlinéséért a konyvtarosok nem vallalnak feleldsséget!

e A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a helyiégben
étkezni, italt fogyasztani tilos!

e A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturdlt viselkedést.

e A konyvek rendjénck megé6rzése érdekében a polcokrol levett kényveket az asztalon
kell hagyni! A kidzeljovében bevezetendd Orjegyet, pedig a hasznalni kivant kényv
helyére kell betenni.

e A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakorakat a konyvtaros, ill. kézremikodésével
a szaktanarok vezetik.

Kizaras, eltiltas az iskolai kdnyvtar hasznalatatol

e Amennyiben a didk szandékosan kisebb, vagy komolyabb rongalast végezne a
konyvtarban, a konyvtarbol kizéarando.

e A kizaras hatarozott idére érvényes. A kizaras idotartamat a konyvtaros szabja meg
figyelembe véve az eset stlyossagat, illetve azt, hogy az adott tanulé hanyadik
alkalommal kovet el hasonlé cselekményt.

e Az adott tanuld osztalyfénskének minden esetben tudnia kell a torténtekrol.
Amennyiben az eset stlyossaga megkivanja, a didk megkapja a megfelelé fokozatotis
az ellenodrzdjébe.

e Kikolesonzott, nem olyan éllapotban visszahozott (megrongélt) konyvek esetében az
olvasé anyagi felel6sséggel tartozik. Ha anyagi helyzet nem engedi meg, tovabbiakban
kolesonzes tiltolistara kertilhet.

f) A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tank6ényvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoéan. (Ennek szovegét 1d. a szabalyzat végén.)

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kételesek a tanév elején (tanév elsd
tanitasi napjan), illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Abban az
esetben, ha a szaktanar valamely tankonyv t6bb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtaros felé,
akkor a tankdnyvek a tanuloknal maradhatnak — az elére egyeztetett idépontig -, de tanul6 a
konyvet ebben az esetben is minden tanév végén koteles bemutatni

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mikodeési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

g) Kartérités iskolai tulajdont tankonyv esetén
A iskolai tulajdonu tankényv a kélesonzes ideje:

60



e t6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év
e egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-t61 junius 15-ig
e tankOnyvet csak egész évre kehet koélesondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszinik az intézménnyel
e a tanuld koteles az adott tanévben junius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idépont utan
irasbeli felszolitas kap, a konyvek kifizetésére kotelezhetd
A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szlld. A kartérités modjardl és mértékérdl, valamint a tankényvek tortélésérdl a
Jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni:
e cgy év utdn a tankdnyv aktualis aranak 75%-a vagy az elveszett dokumentum potlasa
e hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamitasa
szerint
e atovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg
A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziilo) a kdnyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos kdarokozas esetén, illetve ha a kikolcs6nz6tt dokumentumot nem hozza vissza
az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
iskola igazgatdja hatarozza meg. Nem kell megtériteni a kényv arat a tankdnyv rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

h) Az iskola tulajdonat képez6 tankényvekkel kapcsolatos kartérités rendje

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles meg6rizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

e a harmadik év végére legfeljebb 75%-0sa negyedik év végére 100%-os lehet.
Az elhasznalédas mértékének ¢s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanarok feladata.
Vitds esetben az igazgatdo dont. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél  indokolatlanul nagyobb, akkor a rongaldodas idejére  érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepl6 vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

e aharmadik év végére legfeljebb 25%-os.
Ha a tanuld a haszndlati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tank6nyv 4ra allapithaté
meg, a kdnyvtaros tanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges
koltsége az iranyadd. A tankOnyv aranak megallapitasakor felmeriilé vitas kérdésekben az
igazgato dont.
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