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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmeény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. evi CXII. torveny az informacios oOnrendelkezesi jogrol és az
informéacidszabadsagrol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 2013. evi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

o 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

o 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol
a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény

o apedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl
sz016 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold6 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet.

A szervezeti felépités és a miikodés rendje

Az intézmény vezetdje /Nkt. 69. 8 (1) (2)/

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény vezetdjeként felel a fenntarto altal rendelkezésre bocsajtott eszkdzok téle elvarhatod
gondossaggal valo kezeléséért. Gyakorolja az alapveté munkaltatoi joggyakorlas kivételével
az intézmény vezetését (szabadsag engedélyezés, helyettesitések megszervezése sth.), és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért. Az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- eés ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres
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egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseéért. Felel tovabba az iskolaszékkel, az intézményi
tanaccsal, a munkaltatéi érdekképviseleti szervekkel valo megfeleld egyiittmikddésért, a
pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdséért. A pedagdgiai munkaert vald
felelosség korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatod
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelés
céljabol.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatérozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettes minden tgyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsaba szereplé
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvénmyes helyettesitési rend /20/2012. (VIII.
31.) EMMI r. 188. § (1) (2)/

Az igazgatdé tavollétében az igazgatOhelyettes latja el a vezetéi teendOket. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesre, a nevelési-oktatasi intéezményvezetés vagy a tantestllet mas tagjaira. A
dontesi jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, Kkivéve az igazgatOhelyettes
felhatalmazasat.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- €s hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettes

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa munkajat munkakari leirdsa, valamint az intézményvezet
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet veleményezési jogkérének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokert.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal  és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

o az igazgato,
o az igazgatohelyettes
o az alsos ¢és a felsés munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy az intézményi tanacs vezetdivel, a sziiléi munkakdzdsség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgaté felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, képviseldjét meghivja
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.



Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola
vezetdjének, minden pedagdgusdnak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak és
szuleiknek. A SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kertilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az ebben
foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illet6leg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

¢) a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki a hazirendben és az SZMSZ-ben
leirtak szerint eljarast indit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és mukodési szabalyzat a partnerszervezetek véleményének beszerzését kovetd
kihirdetéssel Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) szerint: A kdznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevel6testlilet, tovabbd az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyeteértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Alkalmazott roviditések:

Nkt - 2011.evi CXC. torvény

Vhr - 20/2012.(VI1I1.31.)EMMI- rendelet
PP - aziskola Pedagogiai Programja
Mtv - Munka Torvénykdnyve

1.2. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Felsévadaszi Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Az intézmény szeékhelye, cime: 3814 Felsdvadasz, Rakoczi tér 1.

Az intézmény vezetdje: az oktatdsi miniszter altal megbizott igazgato

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1956.05.01

Az intézmény jogallasa: szakmailag 6nall6 jogi személy



Az intézmeny fenntartoja:

Szerencsi Tankeruleti Kdzpont

3900 Szerencs, Ondi Gt 1.

Az intézmeny OM azonosit6 szama: 029013

1.3. A Felsévadiszi 1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola alaptevékenysége

- Altaldnos miiveltséget megalapozd alapfokl nevelés és oktatas, ennek keretében a
tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra

- A tanulok érdeklodése, igénye szerinti foglalkozasok szervezése (felzarkoztatas,
fejlesztés, tehetséggondozas)

- Atanuldk részére napkdzi otthonos, tanulészobai ellatas biztositasa

- Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése és oktatasa normal altaldnos iskolai
osztalyokban. A fogyatékossag tipusa: enyhe fokban értelmi fogyatékos. Az ennél
sulyosabb mértékben fogyatékos tanuldkat intéezmenylink nem tudja ellatni.

1.4. Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatésagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskola felelés vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatdé ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

1.5. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tandcs)

Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai
e azigazgato,
e az igazgatdhelyettes
a munkakozosségek vezetdi
a didkonkormanyzat vezetdje,
a kozalkalmazotti tanacs vezetdje,
a sziilo1 szervezet elnoke,
a reprezentativ szakszervezetek intézményi vezetdje,
a didkkozgytilésen megvalasztott didkképviseld

Az iskola vezetdsége (az igazgatdi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkez testiilet. Az iskola vezet6sége (az igazgatoi
tandcs) alkalomszerlien megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.



1.6. Az igazgat6

Az iskola élén az igazgat6 all, akinek vezet6i munkajat az igazgatohelyettes seqiti.

Az igazgato6 jogallasat a magasabb vezetO beosztas ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgat6 hataskorébol barmelyik jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre.

Az igazgaté igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot kesziteni, amelyet a
fenntarténak kell leadnia.

1.7. Az igazgatdhelyettes

- Intézményvezeté-helyettes (&ltalanos, illetve szakmai) feladatai:
e az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan
ellatja a vezetdi feladatokat,
o cllatja az intezmeny felugyeletét, iranyitasat,
e elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi
feladatait az intézményvezetd megbizasai alapjan,
e az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek elott.
Az intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenyseégét az
igazgato iranyitasa mellett latja el.

Az igazgatOhelyettes vagyonnyilatkozatot koteles leadni, amelyet személyi anyaga mellett
pancélszekrényben kell Orizni.

1.8. Az iskolavezetés és az igazgatoi tandcs szervezeti felépitése, a vezetok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban igazgatoi tanacs miikodik.

Az igazgatotanacs tagjai:

- igazgatd

- igazgatdhelyettes

- szakmai munkakzdsség- vezetdk

- szakszervezeti vezetok

- kozalkalmazotti tanacs

- DOK munkajat segité pedagdgus

- ifjisagvédelmi felelds.
Valamennyi, az iskola életét, miikdését befolyasolo kérdésben az iskolavezetd kikéri ezen
tagok véleményét, meghallgatja észrevételeiket, véleményeiket és azok figyelembe vételével
hozza meg dontéseit.

1.9. Nyitva tartas

A szorgalmi id§ alatt hétfotdl péntekig, a reggeli ligyelet iddpontjatél 16%-ig tart nyitva.
Szervezett foglalkozas esetén a nyitva tartds meghosszabbithatd az igazgaté engedélyével.
Szombati napokon az iskola nyitva tartasa a szervezett programokhoz igazodik.



1.10. A tanitas kezdete

A tanités legkorabbi kezdete: 8 dra 15 perc.

A tanuloknak a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel kordabban meg kell jelenni az
iskolaban.

1.11. A tanitasi 6ra

A tanitasi Ora 45 perces. A tanorék végét a 45. perchben csengetés jelzi.

A tanitasi drékat zavarni nem lehet. A kdzleményeket a tanitas kezdete el6tt és a sziinetekben
kell tudatni a tanuldkkal. A tandra zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust és a
tanulot az 6rardl kihivni, az rat hirdetéssel vagy mas médon zavarni nem lehet. Tanitasi 6rat
vagy tanoran Kivil foglalkozast az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes tudtaval, illetbleg
jovahagyasaval latogathatnak iskolan kivili személyek.

Ha pedagogiailag indokolt, az Orédk tombdsitve is megtarthatok. A tombdsitett
idoéfelhasznaldsra vonatkozd igényt az igazgatohelyettesnek harom nappal elére be kell
jelenteni.

1.12. Az orakozi szlinetek
Az orakozi sziinetek idétartamat, valamint a tanuloi ligyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

1.13. Ugyeleti rendszer
Az iskola terlletén reggel 8 oréatdl, valamint az drakozi szlinetekben, tovabba az ebédeltetés
ideje alatt az ebédloben iigyeleti rendszer miikodik. Az tigyeletes pedagdgus feladatait a
hazirend hatarozza meg.

1.14. Etkezési rend

Az ebédelds tanulok a szamukra kidolgozott étkezési rend szerint vehetik igénybe az ebédlot.
Az iskolaban az étkezést 12.00 és 13.45 kozott kell lebonyolitani. Az ebédelds tanulok az
étkezést feliigyeld neveldvel mehetnek ebédelni. A kulturalt étkezés biztositdsa érdekében
gondoskodni kell, hogy megfeleld id6 alljon rendelkezésére a tanuloknak.

1.15. Benntartozkodas rendje a tanuldk szamara

A szervezett foglalkozason kiviili idébe az épiletben és az udvaron a tanulok felligyelet
nélkil nem tartézkodhatnak.

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabdlyait a nevel6testiilet az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével
alkotja meg.

A hazirend betartasa a pedagogiai program ceéljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo szemeélyekre nézve kotelezo.

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

A nevelési-oktatasi intézmény épuletében a dolgozokon és a tanulokon Kivil csak a hivatalos

tigyet intézOk tartozkodhatnak.

A tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezok (pl. nevelési-oktatasi intézményi rendezvenyek

elokészitdi, résztvevoi) benntartdzkodasat kiilon megallapodas rogziti. A felsoroltakon kiviil

az intézményben tartézkodni csak az igazgat6 engedélyével lehetséges.

A nevelési-oktatasi intézmény épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a pedellus

ellendrzi.



Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatdkat a fobejaratnal iigyeletet teljesitd dolgozo
fogadja, tajékoztatast ad az érkezOnek ¢és sziikség esetén nevét megkérdezi, felirja. Az
iigyeletes minden esetben a tandri szobaig, vagy az iskolavezetd, illetve iskolatitkar irodajaig
koteles Kisérni a vendéget.

A sziil6t, illetve vendéget tavozaskor az ligyintéz6 a kapuig kiséri.

A sziilék reggelenként nem kisérhetik a gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitas utan az
iskola kapujanal varhatjak meg Oket.

Sziiloi értekezlet €s fogaddora alkalmaval a kezdési idépont eldtt 10 perccel lehet a kijelolt
tantermekbe menni.

Az iskola éplletében idegenek nem tartézkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja
megindokolni tartdzkodasét, fel kell szélitani tdvozasra.

Az iskola konyhdjara kizar6lagosan az ott dolgozdk Iéphetnek be. Az ebédlét a nap folyaman
zarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése el6tt 15 perccel lehet kinyitni, az étkezésre
meghatéarozott id6 lejartat kovetd 15 perc eltelte utan pedig be kell zarni. Az ebédeltetés ideje
alatt a tanuldk felugyeletét mindvégig biztositani kell.

1.17. A hivatalos Ugyek intézése

A hivatalos lgyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 oOra kozott. Az igazgatot, az
ifjasagvédelmi felelést, a pedagogusokat az év elején ismertetett fogadoordk szerint
kereshetik fel a sziilok. Az ettdl eltérd idopontokat telefonon kell egyeztetni.

1.18. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai Ginnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd dontése szerint modosul. A nyilt napokat, bemutatd orakat kovetden lehetdséget
kell adni a felmeriil6 kérdések, felvetések megvitatasara.

1.19. A kdnyvtar
Az iskolai kdnyvtarban a kbnyvtari kdlcsonzeés szlinetel.

1.20. A sziinetek rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos tgyek intézésére kulon
ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet a nevelési-oktatasi intézmeny igazgatéja
hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara
kell hoznia. A nyari sziinetben az irodai és vezetdi ligyelet szerdai napokon van.

A tanitési sziinetekben csak a beosztdsuk szerint munkat végzé dolgozok tartézkodhatnak az
intézményben.

A nydri szlinetben az iskola vezetdségének egyik tagja, kiilon beosztds szerint, eldre
meghatarozott ligyeleti napokon tigyeletet tart az iskolaban. Az ligyelet idépontjat a fobejarati
ajtora elhelyezett tajékoztaton kozolni kell a sziilokkel.

1.21. Az intézményvezetd és igazgatohelyettes benntartozkoddsa

A vezet6k intézményben valo tartézkodasa /138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 7.8 (2) a Kjt.
55.8-ahoz/

Az intézmény hivatalos munkaidejében (amikor a gyermekek, tanuldék az intézményben
tartozkodnak) felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje
vagy vezet0 helyettese heti beosztds alapjan latja el az iligyeletes vezetd feladatait. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeldli ki az Ugyeleti feladatokat ellatd személyt.



Az iskoldban, ameddig az intézmény gyermeket fogad, addig az iskolavezetdség egy tagja
benntartozkodik. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 oOrakor tavozd vezetd utdn a szervezett
foglalkozast tarté pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Beérkezésiik el6tt és tavozasuk utan az Ugyeletet ellatd, vagy az iskolavezetés altal Kijelolt
kdzalkalmazott jogosult a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az 6rakdzi szlinetekben a tanulok feliigyeletét az tigyeletes neveldk latjak el.

Amennyiben az igazgat6 és helyettes kozll rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szilkséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat, vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomésara kell hozni.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

2.1. A belsd ellendrzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes mikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld-oktatO munka eredmenyessegét,
hatékonysagat,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkaveégzésérdl

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez

e a belsd ellendrzés legyen segitd szandéku, nyilt ¢&s kritikus, amelynek
személyiségalakito hatasa van

e a belsO ellenérzés soran a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivni az ellendrzott
dolgozé figyelmet

e abelso ellendrzés kapcsan felmertilt hianyossagok megsziintetését Gijra ellendrizni kell

e a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni

e a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja

e az ¢értékelé vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatOja, az igazgato esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje

o a teljesitmenyértékelésbe kozremitkodoként bevonhatd az igazgatohelyettes, valamint
az értékelendd személy munkakozdsségének vezetdje. Intézménylink sajatossagaira és
szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatod kozremiikodok
korét az aldbbiakban hatdrozom meg: az igazgatohelyettes és az értékelt személy
munkakdz0sség-vezetdje.
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2.2. A pedagogiai munka belsd ellendrzése

Az ellendrzés dltalanos feltételei

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja a nevelési-oktatasi intézmény egész oktatd-neveld
munkajat. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu
dolgozoja felelds a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik a pedagodgiai
program €s az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésekrdl értesitik az ellendrzésre kertild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

A belsé ellenérzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e Segitse el6 a nevelési-oktatasi intézmény feladatkérében a minél hatékonyabb
oktatast.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladatok ésszerli, gazdasagos ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, tulajdon védelmét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor idében figyelmeztessen az
intézmény mikodésében felmeriild hibdkra, hidnyossagokra.

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

® Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

e Az cllenérzés segitse a nevelési-oktatasi intézményi munka hatékonysagat és
mutasson ra a fejlesztés lehetséges Utjaira.

Az ellendrzésre jogosult:
® az intézmény vezetdje,
az igazgatohelyettes,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfdndk sajat osztalyan beliil,
a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,
felkérés és megbizas alapjan szakértok.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek az igazgatohelyettes és az igazgatd szamara.

Az ellenorzés teriilete:
e pedag0giai, szervezeési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

e a tandrai és egyéb oktatas és tanuldsszervezesi formak /témahét, projektek/
tandrakon kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések,

e gazdasagi ellendrzések.
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Az ellendrzés formaja:
e Oraellendrzés,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,
iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

folyamatba épitett ellendrzés.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A nevelGtestiilet tagjaindl végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezddkre ¢és az iskolahoz Ujonnan ¢érkezett pedagoégusokra. Az
igazgatohelyettes ellendérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletén vegzi.

A munkaktzOsség-vezetok az ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten 1atjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan téjékoztatjak az
igazgatohelyettest.

2.3. Az ellenorzés modszerei
- tandrék, tandran kivuli foglalkozasok latogatésa,
- irasos dokumentumok vizsgalata (a haladasi naplok beirasa lehetdleg naprakész legyen,
de legfeljebb péntek délig elkésziiljon, az érdemjegyek legalabb hetente egyszer beirasra
keruljenek)
- tanuldi munkak vizsgalata, felmérések eredmeényeinek elemzése,
- beszamoltatas szdban, irasban,
- megfigyelés.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkak6zdsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestuleti
értekezleten 6sszegezni és értekelni kell.

2.4. Ellendrzési szempontok

a nevelo és oktatdmunka szinvonala a tanitasi orakon,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a tandran kivuli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredmenyei, kdzdsségforméalas
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a pedagdgusok munkafegyelme,

a nevel6- oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas a kiadmanyozas és a Kképviselet
szabdlyai

3.1. Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezet6ség (az igazgatdi tanacs) iilésel,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezetOség (az igazgatdi tandcs) tagjai kotelesek:
e az iskolavezetOség (igazgatdi tandcs) iilései utan tdjekoztatni az irdnyitasuk ald
tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezet6jiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az iskola €lén az igazgato all, akinek vezetdi munkajat igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- a kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a kulén megallapitott Gigyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatd hataskorébol az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a
fenntartonak kell leadnia.

3.4. Kiadmanyozas

Az intézmenyben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili esemeényre
vonatkozo ugyiratokat az igazgatéhelyettes irja ala.

3.5. Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az igazgatd, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak. A bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az
osztalyfonok.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zarni!
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3.6. Postai kuldemények bontasédnak szabalyai

A nem névre sz616 postai kiilldeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy tagja,
vagy az iskolatitkdr bontja fel. A névre sz6l6 leveleket csak az érintett, vagy az altala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szdébeli is lehet. Az iktatas utan az
igazgatd utasitdsa alapjan az iskolatitkar juttatja el a leveleket, (gyiratokat azoknak a
pedagogusoknak, tigyintézoknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtasa.

4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeté helyettesitése

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes teljes felelosséggel helyettesiti. A
helyettesités - az igazgatd kizar6lagos hataskorébe tartozé ugyek kivételével - altalanos
jellegti.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa idején az igazgato altal Kijel6lt
munkak6z0sség - vezeto latja el az igazgatd és az igazgatohelyettes helyettesitését.

5. A vezetok, az intézményi tanacs és a szuldi szervezet
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

5.1. Az intézményi tanacs
A neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény milkddésében érdekelt szervezetek
egylttmiikodésének elomozditasara intézményi tanacs mikodik. Az intézményi tanacs maga
allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az
intézményi tanacsot az elndk képviseli. Az intézményi tandcs véleményezési jogkorrel
rendelkezik az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézményi
tanacs vélemenyezési jogot gyakorol:

- aPedagdgiai Program elfogadasakor

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor,

- ahazirend elfogadasakor,

- a munkaterv elfogadasakor

- aféléves és tanév végi beszamolok megismerése utan

- akoznevelési szerzddés megkotése elott.

5.2. Kapcsolat az intézményi tanaccsal
- Az iskola igazgatdja, az igazgatOhelyettes €és az intézményi tanacs képviseldje, az
egylittmiikodés tartalmat és formdjat évente az iskolai munkaterv attekintését kovetden
allapitja meg.
- Az intézmény, az intézményi tanacs mikodését tamogatja, a feladatok ellatasahoz
szlikséges helyiségek és berendezések - elbzetes egyeztetése utan vald - téritésmentes
rendelkezésre bocsatasaval.
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5.3. Az iskola sziildi szervezete
Az iskola sziiléi szervezete (SZM) éves munkaterv alapjan mitkodik.

- Az SZM az iskola kdzosségének szerves része, képviseli a sziiloket az iskolavezetésben.

- Minden osztalyban a tanév elsé sziildi értekezletén megvalasztott, vagy ujravalasztott,
két vagy haromtagu osztaly sziiléi szervezet mitkkodik a valasztott sziiléi szervezeti elnok és az
osztalyfonok iranyitasaval.

- Az osztaly sziiloi szervezeti elnokdk minden tanév elsd sziildi értekezletét kovetden
megvalasztjak az iskolai sziil6i szervezet tisztségviseldit.

- A sziiléi szervezet tisztségviseldi meghatdrozzak a szervezet milkddési rendjét,
munkaprogramjat és elosztjak a feladatokat. Megvélasztjdk a képviseletikben eljaré
személyeket, a sziild1 szervezet elnokét és helyettesét.

- Az iskolaban megalakitott sziildi szervezet az éaltala elfogadott szabalyok szerint
miikodik.

5.4. A sziiloi szervezet és az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

A sziilo1 szervezet elnokével az igazgatohelyettes tart folyamatos kapcsolatot és rendszeresen,
de legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatja az iskolaban folyd neveld és oktatd
munkarol, a tanulokat érinté kérdésekrol.

A sziil61 szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az osztalyfonok tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

A sziil61 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a tanuldkat érinté iigyek
targyalasakor a nevel6testiilet értekezletein.

Kapcsolat a sziil6i kézosséggel
A sziilokkel valé kozvetlen kapcsolat formai: E-kréta felilete, nyilt napok, sziiléi
értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok, tinnepségek.

Sziiloi értekezletek rendje

A sziilok szamara évente legaldbb 2 alkalommal sziiléi értekezletet kell tartani az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjének feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktatd - nevel6 j pedagégusokat is.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk €s a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi fogadooradk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szlilok szdmara. A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilojét az osztalyfdnok
irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kivil
is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasos tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztato (ellendrzo) flizetekben.

irasban értesitjuk a tanuld szileit gyermekének magatartasarol, szorgalmérol, tanulmanyi
eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd és a sziikséges
aktualis eseményeirdl is.
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Az osztalyfonok félévente kétszer ellendrzi az osztalynaplo és a tdjékoztato flizet (ellendrzod)
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tdjékoztatd fiizetben (ellendrzében) a hianyzé
érdemjegyeket.

A szaktanar kotelessége, hogy a tanuld érdemjegyeit az adott napon a naploba, legkésbb az
adott hét pénteken délig bejegyezze. A tanuléval kéthavonta egyeztetnie Kkell, hogy
valamennyi naploba beirt jegy az ellen6rzében is megtalalhato-e az éltala tanitott szaktargyak
esetében.

A sziiloktdl irasos nyilatkozatot kell beszerezni minden intézményi dontéshez, amelynel a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetOi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn més intézményekkel és cégekkel.

A lemorzsolédas megelbzése érdekében altalanos célunk a FEH partnerkapcsolatainak bévitése, az
egytttmiikodési formak erdsitése, az egylttmiikodési megallapodiasok megerdsitése, illetve Gjabbak
elékészitése. Ezek megvalositasa érdekében vallalt feladatok: esetmegbeszélések, intézményfokok
kozotti atmenetek megerdsitése, palyavalasztas segitése.

A vezetbk, valamint az oktatd-nevel6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes Kkapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyeb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- kdzbs unnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos igyintézeés levélben vagy telefonon, vagy személyesen.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel:
- a fenntartdval,
- a fenntartd altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
- a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
- a gyermek - és ifjusagvédelmi hatdésagokkal,
- a gyermekjéléti szolgalattal,
- a pedagdgiai szakszolgalattal,
- a csaladsegitd kozponttal,
- a torténelmi egyhazak szervezeteivel.
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6.1. A pedagdgiai szakszolgalatok

A sziild6 és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.
gyogypedagdgiai tanacsadas, oktatas és gondozas,
szakértOi bizottsagi tevékenység,
a nevelési tanacsadas,
a logopédiai ellatés,
a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
a konduktiv pedagdgiai ellatas,
a gyogytestnevelés,
e az iskolapszichologiai ellatas,
e a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A pedagogiai szakszolgalatok feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai ellatasanak
részletes szabalyait az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja meg.

6.2. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A nevelési-oktatasi intezmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmenyek és fenntartdik,
valamint a pedagogusok munkajat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Osszefliggd
tevékenyseget pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

a pedagdgiai értekeles,

a szaktanacsadas,

a pedagdgiai tajékoztatas,

a taniigyigazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzesenek és dnképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetseggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulétajékoztatd, -tanacsadd szolgalat.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatas orszagosan egységes szakmai iranyitas mellett az allami
koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nyujthato.

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsok az oktatasért felelés miniszter szakmai iranyitasa
mellett lathatok el.

Az allami kdznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat az
oktatasért felelds miniszter altal kijelolt intézmény nytjtja. Az allami fenntartasti nevelési-
oktatasi intézmény a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felelés miniszter
altal kijelolt intézménytdl veszi igénybe.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatas ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felels
miniszter rendeletben allapitja meg.

6.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermek- és ifjisagvédelem a tantestulet valamennyi tagjanak, de kilondsen a GYIV-
felelosnek és az osztalyfonoknek a feladata.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkavégzése, tevékenységi kore:
e irasbeli tajékoztatas a sziiloknek és didkoknak a gyermekvédelmet ellatdo fontosabb
intézmények cimérdl, telefonszamardl, tevékenységérol, a gyermek-és csaladvédelmi
rendszer formairol, az igénybe vehetd segitségekrol
e a kedvezményes étkezésre, tankdnyvtamogatasra jogosultak kérének felmérése, egyéb
tamogatasok odaitélésének elddntése, folyamatos felllvizsgalata
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e A gyermekvédelmi torvénynek alapvetd célkitiizése, hogy a gyermek csalddban
nevelkedjen; sziileitél kapja meg azt a segitséget, amely ahhoz sziikséges, hogy
iskoldba jarjon, és ott eredményesen tanuljon. Ennek érdekében folyamatos
kapcsolattartds sziikséges a nehéz helyzetben 1€évo csaladokkal, krizishelyzetben
azonnali segitségnyujtas részikre.

e cgyéni, személyes megbeszélések a segitséget kérd sziilovel, didkkal eldzetes
egyeztetés alapjan

e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok szdmanak
felmérése, folyamatos nyilvantartasa sorsdnak nyomon kovetése: segitd kapcsolat
kiépitése a csaladdal; ha szlkséges, Nevelési Tandcsadd, Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal bevonasa a segitségnyujtasba

e olyan palyazati lehetdségek kihasznalasa, melyek segitik a rdszoruldo csaladok
életét,(Utravalo Osztondijprogram palyéazatai)

e az igazolatlan mulasztasok (tankoOtelezettség betartdsa) nyomon kovetése, a sziilék
tajékoztatasa. Ismételt igazolatlan mulasztas esetén az érvényben l1év0 jogszabéalyok
szerint jarnak el.

e megel6zd tevékenység: programok szervezése az egeszséges életmodra nevelés,
blinmegeldzés, drogprevencio témakoreiben

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlédését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére.
Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.
A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csalddgondozdinak segitségével minel hatékonyabban
tudja kezelni, megeldzve ezzel sulyosabba valasukat.
A prevencio érdekében sziikséges lépések:

e az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyfonokok tdjékoztatasa a gyermekek

érdekében miikodo szervezetekrol, szolgaltatasokrol
e ahatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok felmérése, regisztralasa
e rendszeres felvilagositdé programok szakemberek, segitok részérdl (drog, alkohol,
dohanyzas, AIDS, terhesseg)

e szilok — pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszelés)
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.
Egyiittmiikodés kiilsé segitokkel
A veszélyeztetettség feltdrasa, megsziintetése ¢s a megeldzés egylittes, 0sszehangolt
tevékenység. Ezért az iskola egyiittmiikodik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd intézményekkel, személyekkel, a tertletileg illetékes szervezetekkel és
hat6sagokkal:

o (saladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal
Pedagogiai Szakszolgalattal
Jarasi Gyamhivatal
Korményhivatallal (Hatosagi Féosztaly, Oktatasi Osztaly)
Renddrséggel:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fokapitanysag
Krasznokvajdai Rendorérs

e A gyermekvédelemben részt vevo tarsadalmi szervezetekkel.
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6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészséguigyi szolgaltatdval

Kdzvetlen kapcsolatot az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal
(iskolaorvos, védéns, ANTSZ) az igazgatohelyettesek tartanak. Az & feladatuk a vizsgalatok
megszervezés, a lebonyolitds zokkendmentességének biztositasa. Az igazgatot folyamatosan
tajékoztatjak.

7. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyépolés tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zoss€ég minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos feladatokat, tovadbba az  (nnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idopontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmeny hagyomanyos kulturalis Ginnepi rendezvényei

Nemzeti tnnepek

Megemlékezes iskolank névadojarol

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktdber 23.) megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban
unnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk.

Hagyomanyok
A pedagbdgiai programban szerepld hagyomanyokat minden tanévben a munkatervben
meghatarozott litemezés szerint, a felelosok €s a hataridok megjelolésével apoljuk.

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola tanuldinak javasolt az alkalomhoz ill6 6ltézet viselete.

8. A munkakozosségek egyuttmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje

A lemorzsolédds  megelézésének  érdekében az  intézményfejlesztés  belsd
eréforrasrendszerének és szervezeti strukturdjanak meghatarozasa, kialakitasa soran a FEH
célkitlizése a pedagdgushidny lekiizdése, a neveldtestiiletbe érkezd 1) tagok mentorédlasa, a
pedagdgusok mentalhigiénés allapotanak javitdsa, a neveldtestiilet megerdsitése.
A munkakozdsség a tanév elején, a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi
az iskola munkatervét és a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.
A munkakdzosség vezetdje

e az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola

igazgatdja altal megbizott pedagdgus.
e Képviseli a munkakdzosséget, feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.
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e A munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkorik gyakorlasaval

kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

Feladataik:
e aneveld és oktato munka segitése, tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

belso fejlesztése, korszeriisitése,

e egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjenek folyamatos

ellen6rzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

az éves munkatervének sszeallitésa,

a munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A munkakdzosségek az iskola pedagOgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak0z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeéllitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6z0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé
ellenérzésének éves tervezését.

9. Rendszeres egészseéglgyi feligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarol az iskolaorvos és a védond
rendszeresen gondoskodik. A gyermekek vizsgalatat, véddoltasait a tanévre eldre
meghatarozott titem szerint végzik. Sziikség eseten az iskola rendkiviili vizsgalatot is kerhet.
Az iskolaorvossal és a védénével minden tanév elején megallapodas kotésére keriil sor, amely
tartalmazza:

a tanulok egészségi allapotanak felmérésere,

— atanuldk sztrésére,

— avédooltasokra,

— a felvilagosité eldadasokra vonatkozo6 eljarasok rendjét.

A tanuldk évente 1 alkalommal iskolafogaszati sziirésen vesznek részt az iskolafogaszat altal
megadott idépontban.

A védond évente 4 alkalommal (sziikség esetén barmikor) higiéniai, tisztasagi
szurdvizsgalatot tart. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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10.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan.

Minden dolgozénak ismernie kell és be Kkell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv és bombariado
terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési forméakat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfdnoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kdrnyékeére vonatkozé kozlekedési szabalyokat.
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjet,
- A tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

e Atanév végen a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok alairasukkal igazoljak.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a melléklet tartalmazza.

Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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10.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek eseten

A gyermekek és az iskolas tanulok feliigyeletét ellaitd nevelének az Oket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o A sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie

e Ha szlkséges orvost, ment6t kell hivnia,

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

e A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

Az igazgat0 tavollétében az intézményben tartézkodd igazgatdhelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenal orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitseget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatojanak, aki
azt kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto- és a kdzrehatd személyi-,
targyi- és szervezési okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése
érdekeében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdasai
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyégyulo sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldonak
(kiskoru esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziilé6i szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkavedelmi (balesetvédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11. Rendkivuli esemény esetén sziukséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel$ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili esemenynek mindsiil kiilondsen
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a természeti katasztrofa (pl. villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés

a Covid19 Ideiglenes jarvanyugyi protokollja az 1. szamu mellékletben talalhatd.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkod6d személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kz6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
e lgazgato
e lgazgatohelyettes
e A helyettesitési rendben megjelolt személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

Az intézmény fenntartdjat,

Tz esetén a tlizoltosagot

Robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény eszlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épuletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a kilon
szabalyzatban rdgzitett mddon) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épllet kilritéesehez. A veszélyeztetett épilet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak,
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési
terv’”’ alapjan” kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelOlt terlleten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezOkre

e Az ¢épliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora, vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6él, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolni!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
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A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa,

A vizszerzési helyek szabadda tétele,

Az elsOsegélynytijtas megszervezése,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozdinak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
Az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaleharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon patolni kell.

A tlizriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja felelos.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja felelds.

A tlzriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado terv utvonaldt a folyoson és a neveléi irodaban jol lathaté helyen kell
kifuggeszteni.

12. A Pedagodgiai Program nyilvanossaga
e az iskola fenntartojanal

e aziskola igazgatdjanal
e tanari szobakban (sziilok szdmara hozzaférhetd)

13. A szuldi szervezet véleményezési jogai

Azon ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és mikodési szabalyzat
vélemeényezési, egyetértési joggal ruhdzza fel.

A jelen SZMSZ a sziil6k részére jogokat biztosit az alabbiak szerint:
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véleményezi

- az intézmény pedagdgiai programjat

- aziskola hazirendjét

- az iskola munkatervet

- ahit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban

- az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel ill. a tanulokkal kapcsolatosak
egyetértést gyakorol

- asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben (osztalyszintli pénziigyek esetén),
javaslatot tesz

- minden, az iskolai k6zosségek fejlodését szolgalod ligyben.

- azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabaly €s az SZMSZ
véleményezesi jogosultsagot biztosit, a szliloi szervezet véleményét a igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval.

A sziilo1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet
valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetdségehez.

14. A nevelési - oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra kerlil6 fegyelmi eljaras szabalyai

14.1. Az egyezteto eljards rendje
Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. ( VIL.31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan a
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

Az egyezteté eljards célja: a kotelességszegéshez clvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa értelmeében.

Az egyezteto eljards rendje

Az egyeztetd eljarast a kotelességszegés tényének feltarasat, az elézetes meghallgatas utan az
iskola minden lehetséges esetben kezdeményezi.

A kotelességszegd kiskoru sziiloje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon
belll — irasban bejelentheti az iskola igazgatdjanal, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
Olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad.

A fegyelmi eljards meginditasarol sz6l6 értesitésben az iskola igazgatoja felhivja a
kotelességszegd kiskoru sziiléjének a figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskort sértett sziildje irdsban a hozzdjarulasat adta az
iskola igazgatdjanal.

A fegyelmi eljaras akkor is folytatddik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétol szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilei és a sérelmet elszenvedd fél sziilei az
egyeztetési eljarasban irdsban megallapodtak a sérelem orvoslasardl barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd kiskoru fél sziiléje irdsban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatasat az iskola igazgatdjatél, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag
megsziinteti.
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Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelezettségszegd tanuld
osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovAdbbad az irdsbeli megallapodésban
meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le. Az egyeztetd eljardsban részt vesz az
Sziiléi Szervezet elndke, a DOK segitd tanar és a gyermekvédelmi felelds. Az egyeztetd
eljarasrol emlékeztetd készil.

14.2. Fegyelmi eljaras rendje
Ha a tanuld a kotelességét megszegi a nevel6testiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljaréast.

e A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a kiskort tanuld sziildjét értesiteni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalds id6pontjat €és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-
kiilon legalabb nyolc nappal a targyalas elott megkapja.

e A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon belil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziild
az uggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal elhessen.

e A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni Kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

e A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb harom-
tagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai k6zil valasztja meg.

e A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, sziilo kéri.

e A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle ¢és a szakértdi vélemény.

e A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indoklasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el
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e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az liigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

e A megrovas es szigorl megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatérozatot nem kell
irdsban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld- kiskoru esetén a sziilo is -
tudomasul vette, a hatarozat megkildesét nem Kkéri, és eljaradst megindito kérelmi
jogéarol lemondott.

e A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz0 szerv
megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés id6tartamat, az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

o A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, az elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

o A fegyelmi hatdrozat z&r6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6
fokon a nevel6testiilet jart el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

” r

15. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolaban keletkez6, ill. az iskolaba érkezé elektronikus tuton elballitott papiralapl
nyomtatvanyok hitelesitését a kovetkezo személyek végezhetik - igazgatd
- igazgatbhelyettes
- iskolatitkar
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézmény adatkezelési szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.
Az intézmény iratkezelési szabalyzata a 2. szamu mellékletben talalhato.
Az intézmény altalanos panaszkezelési szabalyzata 3. szamu mellékletben talalhato.

” r

16. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésének rendje

e Az intézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A Kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas el6tt el kell végezni
a virusellenOrzést, virusirtast.

e Az elektronikus iratokat - elektronikus formaban - ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatoja jogosult.

e Az elektronikus iratokat az iskola szdmitdogépén elektronikus Uton meg kell Orizni. A
szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
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e Az clektronikus Uton elballitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar a felelds.

17. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefuggo
egyeb szabalyozasok

17.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd — nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozé oktatd - nevelé munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas kdzalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kbzosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit, a valasztott Kozalkalmazotti Tanacsot
jogszabalyokban meghatarozott reszveteli, javaslattételi, véleményezesi, egyetértési, dontesi
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Javaslattételi és veleményezési jog illet meg az
intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo6 minden személyt és kozosseget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A Kozalkalmazotti Tanacs jogait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosseg kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény Kkilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a
Kozalkalmazotti Tanacs segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
legmegfelel6bben szolgélja az egylittmiikddést.

A Kkapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ulések,
intézményi gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd
dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési es véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt
kozalkalmazotti tanacs tagjait meg kell hivni és nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti koz0sség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt

jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
e az igazgatOhelyettesek
o személyesen tajékoztatjak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan sz6ban és irasban tajéekoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel.

17.2. A pedagogusok nevelo - oktato munkdval osszefiiggd teendokre valo kijelolésének,
megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabélyait a Knt., a Vhr., az

SZMSZ tartalmazzak.

A kijelolés, illetdleg megbizas alapjan a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd teenddkhoz

kapcsolodo f6bb feladatokat munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd teendd ellatdsara barmely pedagdégus megbizhato

onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgato adja és

vonja vissza, amelyet - a nevelGtestiilettdl atruhazott hataskOrikben - a munkakdzdsségek

elézetesen véleményeznek.

A megbizas, kijel6lés altalanos elvei:
- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,
- az 6nkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,
- az aranyos terhelés figyelembevétele.

F6bb megbizasok
- osztalyfonoki: kijelolés alapjan,
- munkak0z6sség-vezet6i: valasztassal és megbizassal,
- didkonkormanyzatot segitd tandri: felkéréssel és megbizassal,
- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,
- szakkorvezetdi, sportkor vezetdi: felkéréssel és megbizassal,
- palyavalasztasi felelosi: felkéréssel és megbizassal,
- munka - és tlizvédelmi feleldsi: megallapodassal.
A megbizasok felllvizsgalata évente megtorténik.

17.3. A neveldtestiilet jogalldsa, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkore

A nevel6testiilet a nevelési- oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatdo- neveldmunkat kozvetlenil segitd
felsdfoku végzettségii dolgozok.
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A nevel6testllet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi és
év Végi osztalyozo, a tanévzaro és a nevelési értekezletek.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszedllitasarol, illetve elfogadasarol.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az igazgato, sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a cél megjellésevel.

Az értekezletet tanitasi idOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil ossze kell
hivni.

A nevelbtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és milkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben- a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. A masodik vezet6i ciklus el6tt alld magasabb vezetdi megbizasok
esetében az intézményvezetOnek palyazat kiirasa nélkiili ismeételt - Ujabb 5 évre szolo —
megbizasaval kapcsolatos vélemény kialakitdsa sordn a nevelGtestiilet nyilt szavazassal
(kézfeltartassal) dont. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell
vezetni.

17.4. A letesitmények helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fOkapujat, az iiresen hagyott
tantermeket, tornatermi 6ltozoket és egyéb helyiségeket zarva kell tartani.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol. Az osztalytermeket és a
szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar nyitja és zarja. Az épulet nyitvatartasi ideje utan
a takaritok ellendrzik a tantermek bezarasat, az ¢ feladatuk az elektromos berendezések
aramtalanitasa is, a biztonsagi rendszer aktivalasa.

Az épllet hasznalati rendje
Az ¢éplilet fobejaratanal a cimtablat, Magyarorszag ¢és az Europai Unid zéaszlojat, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmeny teljes teruletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az eldirasokat az iskola dolgozodival és tanuldival ismertetni kell.

A helyiség és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevekenyseget, es az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha az intézményi alkalmazott a nyilvantartdsi idén
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetonél irasban kell
kérvényeznie a haszndlat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.
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A tandri szoba a pedagdgusok orakra, foglalkozasokra valo felkésziilésének, a neveldtestiileti
értekezleteknek a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanari szobaban tanuld
¢és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak a pedagdgus jelenlétében és engedéllyel
tartozkodhat.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanar jelenlétében.
Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, technika, szamitastechnika, kémia
termekben - jOl lathato helyen - killon helyiseg hasznlati rendet kell kifuiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja Gssze, és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az osztaly- és foglalkoztatasi termek dekoralasardl az osztalyfonokok és a szaktanarok
gondoskodnak.

A tornateremben a tanulok csak a pedagdgus jelenleteben tartozkodhatnak. A tanuldk az
51toz6be a foglalkozasok elétt csak 10 perccel korabban érkezhetnek. Atoltozés utan az 61t6z6
kulcsra torténd zarasardl gondoskodni kell! Ellendrzésiikért a szaktanar, az osztalyfondk és a
napkozis csoportvezeto a felelds.

A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és
a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgato altal jovahagyott beosztasi
rend allapitja meg. A tornaterem folyamatos nyitasarol - zérasarol az ott 6rat tartok
gondoskodnak.

Az informatika teremben, a tantermekben, a tornatermekben a tanuldk csak pedagdgus
felugyelete mellett tartozkodhatnak és a felszereléseket, eszkdzoket csak a szaktanar
személyes iranyitasaval hasznalhatjak. A termek biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata.
Az iskola diszterme tinnepélyek, rendezvények, vetélkedok szinhelye. Az informatikai terem
hasznalati rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Jo 1d0 esetén a tanitas eldtt a gylilekezés az udvaron torténhet és a sziineteket az udvaron lehet
tolteni. Az udvar tisztasaganak megdvasa minden tanuld kotelessége.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet kivinni abbdl
a terembOl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) mésik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkdzok, elektronikus berendezesek, stb. - csak a hasznalati utasitas betartdsaval
engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatdi irodaban kell leadni, masik
példinya az iskolatitkarndl kerul elhelyezésre és iktatdasra. A  berendezés
visszaszolgaltatasakor az igazgaté irodaban elhelyezett példany megsemmisitésre kerdl.
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17.5. A javitd-, osztalyozo vizsgak lebonyolitasdnak rendje

A javito- osztalyozo- es kulonbozeti vizsgék rendje

A javito- osztalyozo- és kilonbozeti vizsgdk - igazgatd altal Kijelolt - idépontjarol és a
vizsgak kovetelményérol az osztalyfondk irasban értesiti a tanulokat és a sziiloket. A vizsgara
torténd felkészitésrél az év végi bizonyitvany Kiosztasakor tajékoztatjuk a sziilot és a tanul6t.
A vizsgak idopontja

A szorgalmi id6 el6készitésének idGszakaban, augusztus 15-t61 augusztus 31-ig Kkell
megszervezni a kilonbozeti és a javitovizsgat. Kilonbdzeti vizsga megszervezésére
rendelkezésre all a januar 2.-t6l januar 15-ig tart6 idészak is.

Osztalyozdvizsgara félévkor és tanév végén kerllhet sor.

A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag Kijeldlése a tagozatot iranyitd igazgatd- helyettes feladata. Amennyiben a
sziil6 kéri, a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt is tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elndke a
munkakdzosség vezetdje, tagjai: a vizsgaztatd tanar (tanitd) és egy azonos szakos pedagogus,
aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet mindhdrman aldirjdk. Az eredmény
kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

Tavolmaradas az osztalyozovizsgarol

Ha a tanulo az osztalyozdvizsgan nem jelenik meg, a sziilot értesiteni kell a tdvolmaradasrol
¢s az Ujabb vizsgaido kijelolésérél. Az Gjabb vizsgat oktober 1-jéig le kell tennie a tanulonak.

18. Egyeb foglakozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

18.1. Tandran kivili foglakozasok, szakkérok

A tanoran Kkivuli foglalkozasok minden tanévben a tantargyfelosztas fliggvényében
szervezhetdek, figyelembe véve a tanulok érdeklodését.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok
inditasar6l a munkak6zosség ¢és a sziiléi szervezet véleményének meghallgatasaval az
igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek ¢és a szorgalmi idészak végéig
tartanak. A foglalkozasok idGtartama heti 1 o6ra (45 perc,) vagy heti 2 o6ra (2x 45 perc).
Szakkori tagsagra a tanuld nem kotelezhetd, de ha jelentkezett, akkor kdteles rendszeresen
részt venni a foglalkozasokon.

A szakkori tagsaghoz irasos sziildi beleegyezés sziikséges. Amennyiben a szakkor tagja
magatartasaval méltatlanna valik a tagsagra, év kozben is kizarhato.

Az iskola igazgatdja a tanév utolsé sziiloi értekezletén tdjékoztatja a sziiloket arrél, hogy a
kovetkezé tanévben a tantargyfelosztas lehetdségei szerint, elére lathatoan milyen szakkori,
sportkori foglalkozasok indulnak majd. Korvonalazza, hogy ezeket a foglalkozasokat a
pedagdgusok kozul ki fogja tartani. Ennek ismeretében a tanulék a szorgalmi év utolso
napjaig adhatjék le jelentkezésiiket a foglalkozasokra.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott foglalkozasra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni.
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Sportfoglalkozasok (tomegsport)

A kovetkez6 foglalkozasokra van lehetéség: labdarigas, kézilabda, sakk, termeészetjaréas,
sportjatékok, atlétika, kosarlabda, asztalitenisz, jatékos sport. A sportolasi lehetdséget
valamennyi tanuld szdmaéra téritésmentesen kell biztositani, igy a sportfoglalkozasok iskolai
koltségvetésbol mikddhetnek.

Differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (Barmilyen tantargybol szervezhetd igény
szerint, a tantargyfelosztas fliggvényében.)

Felvételi elokészitd (Igény szerint barmilyen szaktargybol a tantargyfelosztas fuggvényében.)

Hittan (A szilék igényét minden évben majus 20-ig, illetve beiratkozaskor mérjuk fel, s az
igények szerint szervezziik a kiilonb6z6 vallasu tanuloinknak.)

18.2. Napkdziotthon, tanuldszoba

A koznevelési torveny szerint a tanuloknak 16 oOraig az intézményben kell tartozkodnia. A
sziil6 kérésére az iskola igazgatoja felmentheti a délutani iskolai tartézkodas aldl.

Ennek megfelelden sziikség szerint, igényeknek megfelelden alakitjuk ki az indulé csoportok
szamat.

A napko6zi otthon idérendje
A napkozis ellatas az utolso tanitasi Ora végét kovetden kezdddik és 15% oraig tart. A sziild év
elején irasban kérheti, hogy a tanulot korabbi idépontban elvihesse a napkzibol.

A tanuldszoba szervezése az 5 - 8. évfolyamon torténik. A tanuldoszoba a szorgalmi idszak
alatt mitkddik tanitasi napokon az utols6 orat kdvetden a sziilok igénye szerint, 15 6raig, az
erre a célra kijelolt tanteremben.

A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az énallo tanulasi
maodszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban. Kilon gondot kell forditani a
hianyos felkésziiltségii tanulokra.

19. A didkonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

19.1. A didkdnkormanyzat szervezete

A tanuldkodzosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorméanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulék tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakdnkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott -
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykdzosseg
megvalaszthatja az osztaly titkarat, valamint kaldottet delegal az  intézmény
didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily moédon  Onmaguk
didkképviseletérdl dontenek.
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19.2. A didkdnkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat vélemenyezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed
- sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,
- a mikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkili munkanap programjara,
- tajekoztatasi rendszerének 1étrehozasara ¢s miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

A didkonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt egy honappal a
didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri a nevelOtestiilet véleményét, illetdleg a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A didkonkorményzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezo irdsos anyagot, illetdleg a
szabalyzat-tervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak nevelGtestllet elé
terjesztésérol.

A nevel6testiilet véleményét, illetéleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatod
irasban kozli a didkonkormanyzat képviseldjével.

A didkonkormanyzat a dontést hozd értekezletére az igazgatét meghivhatja, illetdleg az
igazgato azon részt vehet.

Az igazgatd a mikodési szabalyzatnak, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érintd
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo neveldtestiileti értekezlet eldtt - lehetdleg
egy hoénappal kordbban - irasban adja at a didkonkormanyzat képvisel6jének. Az igazgat6 a
didkonkormanyzatot a tervezetek elokészitésébe bevonhatja, a didkdnkormanyzattdl azokra
eldzetesen javaslatot kérhet.

19.3.4 diakonkormanyzat miikodeési feltételei

- Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

- Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja tanitdsi idon kiviil azt a
helyiséget, amelyikben nem tartanak délutani foglalkozast.

- Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A
diakonkormanyzat anyagi tamogatasarél a koltségvetés eldkészitésekor az igazgatd - a
lehetéségekhez mérten - gondoskodik.

- Az iskolai didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar
irodajaban talalhaté telefont és faxot. Ennek hasznalata soran nem szabad megfeledkezniink a
takarékossagrol.

- Az iskolai didkdnkorményzat céljai megvaldsitasahoz a koltségvetésbdl - lehetdség
szerint - erre a célra elkulonitett 6sszegb61 gazdalkodik.

- Az iskoldban milkddé valamennyi didkdnkormanyzat az iskola koltségvetésének terhére
bonyolithatja le levelezéseit.

19.4. A didkdnkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A didkonkormanyzatok és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot az iskola vezetOhelyettese
tartja.
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Az iskolai didkonkorményzat tandr, illetdleg tanuld képviseldje részére biztositani kell az
iskola igazgatdjahoz vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozést legalabb
egy munkanappal korabban kérte. Akkor is lehetdséget kell nyajtani a személyes taldlkozésra,
ha e hataridé megtartasara nem volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgat6janak elfoglaltsaga
nem zérja ki a talalkozot.

Az iskola igazgatOja legalabb 15 munkanappal korabban koteles megkildeni irasban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatban az iskolai diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg a véleményét
kotelezden ki kell kérni. Az atadast kdvetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet
az érdekelt felek kozdsen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuloit egyarant érinté tigyekben a didkonkormanyzat - a
segitd tandr tamogatasaval - az iskola igazgatdjahoz, a tanuldk egyes csoportjat érintd
ugyekben az igazgat6helyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiilet
értekezletén. A nevelGtestiilet értekezletére a didkonkormdnyzat tanuldo képviseldje is
meghivhato.

19.5. A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgytilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozeérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy, szikség esetén ket
alkalommal kell diakk6zgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a diakonkormanyzat
dontese alapjan - a diakok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgytilés
rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen az iskola igazgatoja
és a didkonkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6zé diakkozgyllés ota eltelt idészak
munkajarél, a tanuldéi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon belul valaszt
kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetoi,
vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.

20. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi a szorgalmi idére. A
tanuldk részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. A sportkdr mikodését a Diaksport Egyesiilet Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Iskolai sportkérok

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett tomegsport keretében
biztositja: labdarugas, kézilabda, kosarlabda, réplabda, sakk, asztalitenisz, téli sportok.

A testneveld tanar altal megjelolt idépontban a tanulok részt vehetnek kerékpartarakon, nyari
sporttaborokban.
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Kapcsolattartas
A testneveld tandr tanév végén irasbeli beszamolot készit az Osszesitd felmérések
eredményeir6l, a versenyeredményekrél, a tanuldk sportolasi igényeirl, a lehetdségek
kihasznaltsagarol.

21. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teruletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére.
Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.
A gyermekvédelmi problémaék feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdinak segitségével minél hatékonyabban
tudja kezelni, megelézve ezzel sulyosabba valasukat.
A prevencio érdekében sziikséges Iépések:
* az osztalyfdnoki munkakozosség, az osztalyfonokok tajékoztatasa a gyermekek
érdekében miikodo szervezetekrdl, szolgaltatasokrol
+ a hatranyos helyzetll és veszélyeztetett tanulok felmérése, regisztralasa
+ rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segitdk részérdl (drog, alkohol,
dohényzas, AIDS, terhesség)
» sziilok — pedagogusok kapcsolatdnak erdsitése (esetmegbeszélés)

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.

22. Iskolai kényvtar

A konyvtarra vonatkozd adatok:

Iskolankban egy konyvtari szoba talalhatd, amelyben elhelyezésre keriiltek a tanitas soran
hasznalando tankdnyvek és kézikdnyvek.

A Ntk. 46. 8 (5) bekezdése szerint az els6t6] a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy
a tanuld szaméara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A 2013. évi
CCXXXII. torvény 4. § (2) bekezdés alapjan ez felmend rendszerben keriil bevezetésre. A
nem érintett évfolyamokon az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositani kell e bekezdés szerinti
tanuldk részére, hogy a tankdnyvek ingyenesen alljanak ezen tanuldk rendelkezésére. A tartos
tankonyvekrdl tankonyvi nyilvantartast vezetiink. Személyi feltétel: fdfoglalkozasu
konyvtaros tanar nincs.

23. Zaro6 rendelkezések

23.1. Jovahagyas, érvényesség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el.

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatélyba lépés napja a SZMSZ jovahagyasanak a napja.

Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba Iépés napja
a felterjesztéstdl szamitott 31. nap.
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23.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
- igazgatoi iroda,
- tanari szobak,
- sziil6i szervezet elndke.

23.3. Az SZMSZ mddositasa

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti: a fenntarto, a nevel6testiilet, az iskola igazgatdja,
az iskolai sziiloi szervezet, a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Jelen SZMSZ modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a Nkt. altal meghatarozott
kdzosségek egyetértésével valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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Nyilatkozat

A Didkénkormanyzat a II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola SzMSz-ének elfogadasahoz a
jogszabélyokban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (dokumentumok nyilvanossagénak
biztositasa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége valamint a tanulék adatainak
kezelésével kapcsolatban) az dltalinos véleményezési jogdt korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. A didkonkormanyzat a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabélyozdé SzMSz -

rendelkezésekhez egyetértését adja.

Felsévadasz, 2024. szeptember 02.

...........................................

Didkonkorményzat vezetje



Nyilatkozat

Az Intézményi Tanacs a Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola SzMSz-ének elfogadasahoz a
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez &ltalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkul, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Fels6vadasz, 2024. szeptember 02.

Intézményi Tandcs vezetdje
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Nyilatkozat

A Felsdvadaszi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola nevelétestiilete at nem ruhézhat6
jogkorében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024. év szeptember 02. napjan tartott
hatdrozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a

neveldtestiilet tagjai a csatolt jegyzokdnyvben hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Felsdvadasz, 2024. szeptember 02.

Jegyzokonyvvezetd
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