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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a
Kozdrmislenyi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, tovébba a
mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskérbe. A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban rogzitett cél- és
feladatrendszer ésszerli és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabdlyi alapja
Az SZMSZ elkészitését meghatarozd jogszabalyok, rendeletek, utasitasok:

Torvények:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény.

e A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény.

e A 20m. évi CXIl. tv. az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrdl.

e A 2001. évi XXXVII. tv. a tankényvpiac rendjérdl.

e A1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzék védelmérdl.

e Az 1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatdsrol - még hatdlyban Iévs rendelkezései.

® A 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogalldsardl.

e az dllamhaztartdsrdl szdl6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.).

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

e amunkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

e amunka térvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény

e az informdciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl széld 2011. évi
CXIL. térvény

e akodziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. térvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény
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Kormanyrendeletek:

* A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasardl.

e A202/2012. (VI 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrdl.

e A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szél6 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben.

¢ Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

¢ A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirél sz6l6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

* A Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szé16 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet (a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérsl és
alkalmazasardl szdl6 az 5/2020. (1.31.) Korm. rendelettel médositva).

* Az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék mdédositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet.

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatdsokrdl és az allam A&ltal
kotelez8en nydjtandd szolgaltatasokrdl sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

Miniszteri rendeletek:

* A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ik6désérsl
€s a kéznevelési intézmények névhasznalatardl.

* A16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankSnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

* A nemzetiség ovodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
irdnyelve kiaddsardl sz6l6 17/2013. (111. 31.) EMMI rendelet.

e A 22/2013. (lil. 22.) EMMI rendelet az egyes kéznevelési targyld miniszteri
rendeletek médositasardl.

* A26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

* A2/2005. (lll. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai nevelésének
irdnyelve kiadasardl.

* 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagdégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatéas rendjérél szl 17/2014.
(111.12.) EMMI rendelet médositasardl.

e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairdl sz6lé
44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet.
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e A Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasardl szélé 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet.

e A kerettantervek kiaddsanak és jéovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet és a NAT 2020-hoz kapcsolddd kerettantervek.

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mlikddésérdl szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet.

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél.

Az iskola térvényes miikodését meghatarozé egyéb dokumentumok:

e Pedagogiai Program,

e SZMSZ,

e Hazirend,

e Kozalkalmazotti Szabalyzat,

e A 2/2013.(1.15.) KLIKE utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntarté Ké&zpont
kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szoléd 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitds
modositasardl és egységes szerkezetbe foglalasardl.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat jovahagydsa, személyi és idébeli hatdlya:

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak véleményezése utdn, az intézmény
vezetdjének jovahagydsaval |ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szdl. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkénkormanyzat
és az iskolaszék. Ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (intézményvezetdi utasitdsok) elSirdsainak
betartdsa az intézmény minden kozalkalmazottjara és tanuldjéra, valamint az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra nézve egyarant kotelezd.

Jelen szervezeti és mikddési szabdlyzat a fenntartd egyetértésével 1ép hatdlyba és
hatarozatlan ideig szdl, ezzel egyidejlileg hatdlyon kivilre keril az intézmény el6z8
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata.

Tobbletkotelezettség:

A SZMSZ betartasaval nem harul tébbletkotelezettség a fenntartdra.
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A SZMSZ megtekintése:

Az iskola SZMSZ-a megtekinthetd az intézményvezet6i iroddban, a kényvtarban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetd8i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a szabalyzattal kapcsolatban.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Neve: Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altalanos Iskola

Az intézmény alapité okiratanak szdma: 014/2965-13/2017. szamu KLIK hatirozat

Székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér 53.
Telephelyei: Tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.
Alapito szerv neve: Emberi er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorlodja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Pécsi Tankertileti Kozpont (tovabbiakban PTK)
Fenntarté székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Az intézmény OM azonositdja: 027327

Tipusa: altalanos iskola

Kéznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszer( iskolai oktatds
» alsé tagozat, felsd tagozat
» sajatos nevelési igényli tanuldk integrilt nevelése-oktatdsa
(mozgdsszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos
» nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatds (német))
egyéb koznevelési foglalkozas
» napkéziotthon, tanuldészoba
iskolai konyvtdr sajit szervezeti egységgel
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Az intézmény ondllé jogi személy, képviseletét a fenntarté altal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo szervezettel, hozzarendelt kéltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény nevelési-oktatasi feladatait a Pécsi Tankeriileti Kézpont dltal jévahagyott
Pedagogiai program (Nevelési program és Helyi tanterv) hatarozza meg.

Felveheto maximalis tanuld létszam:
700 tanuld
Evfolyamainak szdma:
8 évfolyam
Jogallasa:
Az intézmény az allamhdztartasrdl szélé 1992. évi XXXVIIL. tv. 87. § (1) bekezdése
alapjan 6nalld jogi személy.
Megjelolt feladatok, tevékenységek forrasai
» koltségvetési torvényben meghatdrozott tamogatasok,
» PTK koltségvetési helyi rendeletben megfogalmazottak,
» dtvett pénzeszkozok (palydzattal elnyert pénzek),
» azintézmény a szakfeladatok ellatasara vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az iskola 6nadllé gazddlkodasi jogkdrrel nem
rendelkezik.
Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke: Az intézmény az alapfeladatok
ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az dllamhdztartdsi-, a kznevelési-, és a kézalkalmazotti térvény altal meghatarozott rend
szerint.
Az intézmény alkalmazottjainak jogallasa:
Az intézmény alkalmazottjai kozalkalmazottak, jogviszonyukra a Koézalkalmazottak
jogallasardl szdl6 1992. évi XXXIII. Térvény rendeletei az iranyaddak.
Az intézményben hasznalt bélyegzok:

Korbélyegz6: Intézményi adatok:

Kozdrmislenyi Janikovszky Eva
Altalinos Iskola
7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér 53.
Tel.: 72/570-083 « Fax: 72/570-061
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

Az intézményvezet$ és az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a
munkakéri leirdsaban szereplé (igyekben, az osztalyfénok és az osztdlyozd vagy javité
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek térzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valé beirdsakor.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai:

Kiadmanyozdsra az intézményvezetd jogosult, aldirasi és céges aldirasi joga van, melyet
rendkiviili esetekben dtruhdzhat az intézményvezetd-helyettesekre.

A kiadmanyozds és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kézpont 2011-t8l megjelend és
érvénybe |€épd szabalyzatai, rendelkezései és elndki utasitdsai tartalmazzak, amelyek az
iskola titkdarsdgan megtekintheték. Az Ugyviteli és Iratkezelési Szabdlyzat 5. pontja
részletezi a kiadméanyozas iskolai rendjét.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatdval tortént elSzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatdrozott id6re toérténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatdi intézkedést;

¢) az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolédd kotelezettségvallaldsokat;

d) az intézmény napi mUlkédéséhez kapcsolédé déntéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolédé azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kézponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankerdileti igazgatd szamdra nem tartotta fenn;

f) a kézbensd intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovébbitandd
iratokat, a kézponti illetve a teriileti szerv dltal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa,
illetve a vezetd-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belss
szabalyzatdban kijelolt személy, ennek hianyaban az illetékes tankeriilet igazgatéja &ltal
megbizott kézalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

Az utasitds, (igyrend, mads belsé szabalyzat, munkakéri leirds vagy irasbeli kijel6lés alapjan
helyettesitést ellaté személyt e minéségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, szervezetre.
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Az intézmény cégszer( alairdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3. ATORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB

DOKUMENTUMAI

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban
allé - alapdokumentumok hatdrozzak meg:

» aszakmai alapdokumentum,

» aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat,

» apedagdgiai program,

» ahazirend.
Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathatd mikddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

> egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).

3.1 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikédését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve - szlikség esetén — mddositja.

3.2 A pedagégiai program

A koéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamadra a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk&zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formdit, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei k6zo6tt - a tanuld teljesitménye,
magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
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> A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egyiittm(ikédésével kapcsolatos
feladatokat.

» A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztdlyfénok feladatait.

» A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

» A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

» Atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges médszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hatdskérébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témdkkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.
A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik
érvényessé.

3.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolai k6zosségek munkatervei alapjan az intézmény
vezetdje késziti el, a nevelGtestileti elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére &ll. A tanév
helyi rendjét az intézményben szokdsos médon nyilvanosségra kell hozni.

3.4 Atantargyfelosztas
A tantargyfelosztas tanligyigazgatdsi dokumentum, amit minden évben az

intézményvezetd allit 6ssze. Tartalmazza évfolyamonként a tanulécsoportokat és a
csoportbontasokat, az draterv alapjan tartandé tantdrgyakat, az alkalmazott
pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartandé tanédrakat, foglalkozésokat és
mindezek intézményi szintl Osszesitését. A tantargyfelosztas a pedagégus munkarend
alapokmanya: a feltlintetett, kotelez6 éraszémba beszamithaté feladatok 6sszegzésével
magaban foglalja az intézmény pedagdgiai tevékenységét, idSkeretét.

Az Gsszeadllitas elvei:
» aPedagdgiai programunkban meghatarozott éves éraszam alapjan késziil,
» atervezet az el6z6 tanév végén elkésziil, amit ismertetiink a pedagégusokkal,
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» az alakulé értekezleten végleges dontés sziiletik az osztalyfénokok, szaktandrok
személyérdl,

lehetdleg felmend rendszerben torténik a szaktargyak elosztasa,

a nyelvoktatasban és matematika oktatdsdban toreksziink csoportbontas
megvaldsuldsdra

4.5. évfolyamon testnevelés dran biztositjuk az Uszdsoktatast,

a munkakézdsségeken/miihelyeken beliil a terhelés egyenletes legyen,

a tantargyakat megfeleld végzettséggel rendelkez6 pedagdgus oktassa,
figyelembe vesszik az Orakedvezményeket - kozalkalmazotti tandcs,

Y vV

YV V VYV

osztalyfénokok, munkakozosség/miihelyvezetdk,

a fejleszt6 foglalkozdsok: tehetséggondozas, felzarkdztatas elosztasa egyenletes
legyen a két tagozaton,

» szakkorok tervezése a pedagdgusok terhelhetdségét figyelembe véve és a tanuldk

v

és szuldk igényei szerint.

3.5 Azdrarend
Az drarend tanligyigazgatdsi dokumentum, amit tantargyfelosztds alapjan az

intézményvezetd-helyettesek készitenek el, az intézmény vezetdje hagyja jova. A tanuldi
orarend, a nevel8i drarend és a terembeosztds egymdssal egységet képez.

Az 6rarendkészités elvei:
> elsédleges szempont a tanuldk egyenletes terhelésének figyelembe vétele,
a pedagdgusnak ne legyen tobb napi két lyukas éranal,
a tantargyak heti elosztdsa egyenletes legyen,
ahol kivanatos, ott a dupla éra biztositasa,
a tandroknak naponta legaldbb két drdja legyen,
a tanuldk napi terhelése a tantargyak nehézségétdl fliggben alakuljon,
a szaktantermek, informatika terem, tornaterem kihasznaltsaga optimadlis legyen,
a csoportbontdsok megoldasa,
a kollégak szakmai kéréseinek lehetséges figyelembe vétele.

VV V.V VYV VYV

3.6 Azintézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai programja, SZMSZ-a, Hazirend az intézményvezetdi irodaban,
az iktatoban, az iskolai konyvtarban és az iskola honlapjan kertilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali id6ben, illetve a kényvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetdk.

Atfogd, intézményi szint(i felviligositdst a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
id8pont egyeztetés utdn az intézményvezetd, vagy helyettesei adhatnak.
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4.AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, SZERVEZETI RENDSZERE
Az iskolakbzdsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kdzosségek révén és médon érvényesithetik.
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4.1 Aziskola szervezeti felépitése
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4.2 Aziskolavezetése
4.2.1  Aziskola vezetdsége

Az intézmény vezetdségét az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a
munkakézosségvezetok/miihelyvezetdk alkotjak.

A munkakézdsségvezetdk/miihelyvezeték az egyes munkakozosségek/miihelyek
munkdjanak iranyitasdban vesznek részt, félévente irdsbeli beszémoldsi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiiletnek.

Az iskola vezetdségének a tagjai:
» azintézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettesek,
a szakmai munkakézdsségek/miihelyek vezetdi,
a Diakénkormanyzatot segité felnétt,
a Kézalkalmazotti tandcs elndke.

YV V V VY

Az iskola vezet8sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez§ és
javaslattevd joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetSsége havonta legaldbb egyszer a
munkaterv és az (temterv alapjdn tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil, ezt a jelenlévdk kéziil megbizott tag késziti,
és minden jelenlévd alairja. Az iskolavezet&ség megbeszéléseit az intézményvezets
késziti eld és vezeti. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az &ltaldnos
munkaiddn belil barmikor ésszehivhat.

Az iskola vezetdsége a tanév el6készitésének folyamatéban, a tantervi véltozasok vagy az
iskola pedagdgiai programjat érint6 szakmai fejlesztések esetén javaslattevd,
véleményez6, dontést el6készits jogokkal rendelkezik.

Az iskola vezet&ségének a tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerinti ellen&rzési
feladatokat is ellatnak.

4.2.2 Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézmény vezetdje &ll, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Két
intézményvezetd-helyettes segiti az iskola vezetésével 6sszefiliggs feladatai ellatasaban.
A kéznevelési intézmény vezetbje - a Kéznevelési térvény elSirasai szerint - felel8s az
intézmény szakszer( és térvényes miikdéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atadott munkdltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan (lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskérébe. A munkavéllalok
foglalkoztatasdra, élet- és munkakériilményeire vonatkozdé kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban elSirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikdtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a nevel és oktaté munka egészséges és
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biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért (tlizvédelmi és balesetvédelmi jogszabdlyok
alapjan), a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatkorébe tartozik még a pedagdgusok tovdbbképzésének megszervezése, a Szuléi
Szervezettel, a K6zalkalmazotti Tandccsal és a Didkénkormanyzattal valé egyiittmiikdés
biztositdsa. Gondoskodik a nemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazodé mélté
meguinneplésérdl.

A kbznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyetteseire dtruhazhatja.

Az intézményvezet6 részletes munkakori feladatait a fenntartd éltal kiadott munkakéri
leiras tartalmazza.

Az intézményvezeté munkajanak értékelése

Az intézményvezet6 munkajat a nevelStestiilet és a sziil6k k6zossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
érteékeli. Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

4.2.3 Az intézményvezetd-helyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az intézmény vezetSjének kozvetlen irdnyitasaval végzik. Az
intézményvezetd-helyetteseket a fenntartd és a nevel6testiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg.

IntézményvezetS-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl.

Az intézményvezetS-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel@ssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetS-helyettesek tdvollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymds munkdjat, ennek sordn - az intézmény intézményvezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezets-
helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd-helyettesek részletes munkakori feladatait munkakéri leirasuk
tartalmazza. (1. szdamua melléklet)

4.2.4 A vezetdk kézotti feladatmegosztas
A nevelGtestiiletet az intézmény vezetSje vezeti, az intézményvezeté-helyettesek

kézremikodésével elSkésziti a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi
és ellendrzi végrehajtdsukat. A pedagdégusok, a neveld-oktaté munkat segité és a technikai
dolgozék munkdjat a vezetd és helyettesei egymds kozott megosztva irdnyitjgk és
ellendrzik. Az iskolatitkdr, a gyermekvédelmi felelés és a koényvtdros munkdjat az
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intézményvezetd ellendrzi, akadalyoztatdsa esetén jogkorét a megbizott vezets-helyettes
veszi at.

4.2.5 Azintézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl
atadja az aldbbiakat az alsés és felsds intézményvezetd-helyettesek szamara:
» azdrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a vizsgak (osztélyozd, javitd, kiilonbozeti vizsgak) lebonyolitasat,
a szakmai munkakdzosségek/miihelyek iranyitasat, segitését, ellenbrzését,
a helyettesitések megszervezését,
a pedagogiai dokumentumok ellendrzését,
egyéb ellendrzéseket az ellendrzési tervnek megfelelSen,
a szul6k tajékoztatdsa céljabdl kifliggesztett informdacidk ellendrzését.

YV VV V V VY VY

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos térgyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat,

az egészségligyi korlilmények betartasat és betartatdsat,

a munka és tlizvédelmi elGirdsok betartdsat és betartatasat,

» azellendrzési tervben meghatarozott ellendrzések jogat.

Y VY

4.2.6 A vezetok helyettesitési rendje:
Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezeté-helyettesek helyettesitik.
Az intézményvezeté és helyetteseinek akadalyoztatisa esetén:

» Azintézményvezetd helyettese a fels§ tagozatos intézményvezets-helyettes.

» Az intézményvezetd és helyettese egyidejli akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést

az als6 tagozatos intézményvezetd-helyettes latja el a halaszthatatlan igyekben.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetS helyettesitésekor - sajat
munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézmeényvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban térténik, kivéve az intézményvezetd-
helyettesek felhatalmazasat.
Az intézményvezetd tartds - egy hdnapot meghaladé - tévolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben - a fenntartd ad felhatalmazast.
Az intézményvezet6 és az helyettesek egyideji akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezeté a tanuldi és pedagdgusi kbzdsséggel kapcsolatos aktudlis teendSk
ellatasaval az egyik munkak6z6sség/miihely vezetdjét bizza meg.
A tanév szorgalmi id8szakan kiviil a tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben — amennyiben
karbantartas, felljitds vagy egyéb okokbdl az iskoldt nyitva kell tartani - az
intézményvezetd és a helyettesek egyiittes akaddlyoztatasa esetén - az aktudlis feladatok
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ellatasara a miikodtetdvel torténd egyeztetés utdn az intézmény egyik dolgozdjat bizza
meg.

4.2.7 Avezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi érdk, tanuldink szdmara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettesei kézil legalabb egyikiik hétf6t6l péntekig 7.30 és 16.00 dra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak el.

4.3 Aziskolai alkalmazottak/kézalkalmazottak kézdssége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjdk. A pedagdgusokat és pedagdgiai
munkat kozvetlendl segité dolgozdkat a jogszabdlyok elbirdsai alapjan megdllapitott
munkakdrokre a Klebelsberg Kozpont (KK) alkalmazza.

Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a koznevelésrdl sz616
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek) valamint az intézmény
Kozalkalmazotti szabalyzata (1. szamu fliggelék) rogziti.

Munkamegosztas szempontjabdl a pedagdgus és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité
dolgozok kotelezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak. (2 szama melléklet)

Munkakdri leirasban megjelené feladatok a Komplex alapprogrammal kapcsolatban:

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 20%-aban alkalmazza a DFHT
mddszertanat, Komplex drat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és dratervek
alapjan felkészil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkészilt
Oraterveket, szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a rahangolddo drakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozdan a csoportjdra szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv-illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ,,Te érad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
a tanévre szdl6 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvaldsuld mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferencidkon,
tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.
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4.3.1 A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjén - a nevelési-oktatési intézmény
pedagdgusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja az iskola valamennyi
pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint az oktaté-nevel6 munkat
kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozdk.

A Hazirendet a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A palyakezdd pedagégusok beilleszkedésének, segitésének rendjét a Gyakornoki
szabdlyzat tartalmazza: 2. szamu fliggelék.

4.3.1.1 A neveldtestiilet jogkorei

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési - oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési
torvényben és mas jogszabdlyokban meghatédrozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A pedagogust munkakdorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges taneszkozoket (tankonyv,
munkafiizet, tandri kézikonyvek, oktatéprogramok...), valamint haszndlhatja a
rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zdket.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

» tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo konferencia,

» tajékoztato és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),

> nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

> rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
A nevelBtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szgzaléka jelen van. A nevelGtestileti értekezletrdl jegyzékényvet kell vezetni. A
jegyz8konyvet az értekezlet elején felkért jegyz&kdnyv-vezetd vezeti, szintén felkérés
alapjan egy felsGs és egy alsés pedagdgus hitelesiti. A jegyzékényv csak a jelenléti ivvel
egyutt érvényes.
Az értekezletekrdl késziilt jegyz6kdnyvek eredeti példanya az iktatdba, az emlékeztetdk
eredeti példanyai valamint a jegyzékonyvek masolatai az intézményvezetsi iroddban
keriilnek elhelyezésre, ezek minden érintett szdmara megtekinthetdk.
A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos
beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. Ezekrdl az értekezletekrdl
emlékeztet6t kell irni.
Rendkivili nevelStestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
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atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje
sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztdlyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel, meghivhatdk a
témaban érintett pedagdgusok vagy szakemberek. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabdl.

A nevelStestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak kivételével -
nyilt szavazdassal és egyszer(i szétébbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmeény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijel6lt
napon tanévzaré értekezletre keril sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy
helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés dltal kijelolt iddpontban -
osztdlyozod értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel&testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelbtestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselSit is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az
intézményvezetd adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik
» aPedagdgiai Program és mddositasanak elfogadasa,
» aSZMSZ és modositasanak elfogadasa,
» az intézmény éves Munkatervének, a tanév helyi rendjének elfogadasa,
modositasa,

A7

az intézmény munkajat adtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
(félévi, év végi beszamoldk, egyéb értékelések),

a nevelGtestlilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a Hazirend elfogaddsa, mddositdsa,

a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi ligyében valo déntés,

a tanuldk osztalyozdvizsgéra vald bocsatasa,

YV V V VYV
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» az intézményvezetSi pdlydzathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,
» ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek
A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik a Pedagdgiai Program, valamint a SZMSZ
jovahagydsdnak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténd kereset
benyujtasa.

A nevelétestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore
A nevelQtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét;

» atantargyfelosztds elfogaddsa el6tt,

> apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» azintézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldéntésére tagjaibdl
- alkalmilag vagy meghatérozott idére - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsdt dtruhdzhatja a szakmai munkakézésségekre/miihelyekre,
didkénkormanyzatra.
Nem lehet &tadni a nevel&testiileti jogkort a Pedagdgiai Program, valamint a SZMSZ, a
Hazirend elfogadasa, mddositasa esetében.
A nevelGtestilet a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogkérei kéziil a szakmai
munkak&zosségekre/miihelyekre az aldbbi jogokat ruhdzza &t:

4.3.1.2 A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségekre atruhdzott jogai:
» apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
» a taneszk6zok, tankonyvek kivdlasztasa, a tankényvrendelés szakmai
szempontjainak kialakitasa,
» a tantargyfelosztds elfogadds el6tti és a pedagdgusok kiilbn megbizésaival
kapcsolatos véleményezési jog,
tovabbképzésekre, dtképzésre vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitlintetésre, minGségi pStlék odaitélésére vals javaslattétel,
a hatarozott id6re kinevezett pedagdgus munkajanak véleményezése,
a szakmai munkako6zosség/miihely-vezetd munkajanak véleményezése,
a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,
a tanulmanyi versenyekre valé felkészités mddjanak, a hazi versenyek

YV V YV V V

Utemezésének meghatdrozasa.

4.3.1.3 A nevelétestiilet osztalyozé, pét- és kiilonbozeti vizsgat lebonyolité bizottsagara
atruhazott joga:

» az adott tanulé magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.
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4.3.1.4 Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszdmoldsara vonatkozé
rendelkezések

Az atruhdzott jogkor gyakorldja vezetdje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten
a nevelGtestiiletet tdjékoztatni azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
megbizdsabdl jér el. A beszamolé irdsos valtozatdt az értekezletet kdvetben 5
munkanapon beliil az iskolai halézatra és az iktaté szamara at kell adni.

4.3.2 A nevel6k szakmai munkakézosségei/miihelyei
Az iskolaban az aldbbi munkakoézdsségek/mihelyek miik6dnek:
» szabadidés munkakoézosség/miihely
tagjai az also, felsé tagozaton tanité napkézis tanitok és tanuldszobds
tanarok
» természettudomanyos munkakézosség/mihely
tagjai az iskola readl szakos tanarai
» fejleszté munkakdzosség/miihely
tagjai az iskola fejleszt6 pedagdgusai, gyogypedagogus,
iskolapszicholégus
» idegen nyelvi munkakozdsség/miihely
tagjai az idegen nyelvet tanité tanarok
» testnevelés munkakozosség/miihely
tagjai a testneveld tandrok
» Komplex Alapprogram (tovabbiakban KAP) munkakézosség/miihely
tagjai a KAP-ot mlikbdtetd pedagogusok
Minden pedagégus tagja a munkakorének vagy szaktdrgydnak megfelel6
munkakozosségnek/muhelynek.
A szakmai munkak&zosségek/miihelyek a kdznevelési torvény 71.§-ban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek/miihelyek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten
beliil:
» apedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
» aziskolai nevel és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,
> egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
részvétel az iskolai dokumentumok létrehozasaban, médositasaban,
palyazatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 6sszeadllitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre dllo szakmai elSiranyzatok véleményezése,

YV V V V

javaslat a felhasznalasra,
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» apalyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

» javaslattétel az iskola intézményvezetdje személyére,

» segitségnyljtas a munkakozosség/miihely vezetSje részére az éves munkaterv,
valamint a munkak6zosség/miihely tevékenységérdl készil6 elemzések,
értékelések elkészitéséhez.

» a munkakdzdsségeken/miihelyeken belil a kollégdk segitik egymdst a Komplex
Alapprogram mddszereinek alkalmazasaban, dratervek, foglalkozastervek
elkészitésében, megvaldsitasdban draldtogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

» KAP bels6 miihely/munkamegbeszélések.

A szakmai munkak6zosségek/miihelyek az iskola pedagégiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakozdsség/miihely tagjainak javaslatai alapjan &sszeallitott, az
aktualis tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak&zdsség/miihely munkajat munkakszésség/miihely-vezetd irdnyitja. A
munkakdzdsség/mihely vezetdjének személyére a munkakszosség/mihely tagjai
javaslatot tehetnek, a megbizasrdl az intézményvezetd dént. A munkakdzdsség/miihely
munkakdzdsségi/mlihelyi Gsszejovetelen javaslatot tesz a vezet8 személyére, mely
javaslatrél az intézmény vezetése dont. Ha valamilyen oknal fogva a
munkakozosség/mihely vezetdje nem tudja feladatat ellatni, az intézmény vezetéje a
tanév végéig megbiz egy pedagogust a feladat elldtdsdval, majd Gj vélasztast
kezdeményez.

A munkakézdsség/miihely-vezetd feladata a munkak6zosség/miihely tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informdciéaramias
biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozo6tt. A munkakozosség/miihely-vezetd legaldbb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetSjének a munkakdzdsség/miihely
tevékenységérél, Gsszedllitia a munkak6z6sség/miihely munkatervét, irdsos beszamoldt
készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakszosség/miihely munkdjardl.

A munkakézésségek/miihelyek vezetdi munkajukat munkakéri lefrdsuk alapjén végzik.

4.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd déntése alapjan
a feladat és hatdskor, valamint a megbizas id6tartamdnak meghatérozdséval.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetiség hozza létre, errdl
tdjékoztatnia kell a nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelStestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

Az alkalmi bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység
Osszehangoldsdra, irdnyitdsdra vezet6t valasztanak. A bizottsdg vezetSje a feladat
elvégzése utan irdsbeli beszdmolasi kételezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének
€s a nevelGtestiiletnek legkés6bb a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi
értekezleten.
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4.3.3.1 Fegyelmi Bizottsag

Feladata:
» ahazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgdlata,
» az érintettek meghallgatdsa utdn targyilagos déntés hozatala.
Tagjai:
» azintézmény vezetdje vagy helyettesei,
az érintett tanuld osztalyfénoke,
egy, a fegyelmi Gigyben fliggetlen pedagdgus
egy, a tanuld dltal felkért pedagogus,
a didkdnkormanyzat képviseldje, aki a DOK elnokség tagjai koziil keriil az elndkség
altal megvalasztasra.

YV V.V V

4.3.3.2 Bels6 Ellenérzési Csoport (BECS)

Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:

» 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (64-65. § és a 86-7. §),

» 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik&désérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl (145-156. §),

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl (1. és Il. fejezet).

Belsé ellenorzési csoport
Az 6nértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a belsd
ellendrzési csoport (BECS) iranyitja. A csoport létszama 10 6.
A csoport feladata, hogy kézremUikddjon:
» azintézményi elvards-rendszer meghatérozasaban;
az adatgydjtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban;
az éves terv és az 6téves program elkészitésében;
az aktuadlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az OH informatikai tdmogatd felliletének kezelésében.

YV V V VY

4.3.4 Pedagoégiai munkat segité irodai dolgozdk

Az intézmény tanligyigazgatasi, adminisztrativ és gazdasagi munkajat egy teljes allasu és
egy félallasu iskolatitkar, egy félallasi gazdasagi ligyintézé segiti, munkajukat munkakéri
leirdsaik alapjan végzik. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.
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4.3.5 Miikodtetést végzd dolgozok
A gondnoki, karbantartasi és portai feladatokat technikai dolgozdk végzik. Az intézmény
vezetdjének munkaszervezési és iranyitasi jogkorrel rendelkezik felettik.

4.4 A sziloiszervezet
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil8i szervezet miikodik.
Az osztdlyok sziilGi szervezeteit az egy osztdlyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az osztdlyok
sz(l8i szervezetei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselSket vélasztjak:

» elnok,

» elndkhelyettes.
Az osztalyok szllGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
intézményvezetdjéhez.
A sziilGi szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskola szlléi valasztmany. Az
iskola sziil6i valasztmdnydnak munkdjdban az osztdly szll6i szervezetek elndkei,
elnékhelyettesei vehetnek részt. A sziilSi szervezet sajat SZMSZ alapjan végzi munkajat.
(3. szamu fliggelék)
Az iskolai sziili szervezet valasztmanya a szilil6knek a tanév els6 valasztmanyi
értekezletén szoban tett javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szlil6i szervezet alabbi
tisztségviselGit:

» elnok,

» titkar.
Az iskolai szll6i valasztmany elndke kozvetlenll az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai szlil6i szervezet vdlasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdeke
Iteknek tébb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti
szotobbséggel hozza.
Az iskolai szlil6i szervezet vdlasztmanyat tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivnia, és az iskola intézményvezetdjének ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai szlilSi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
doéntési jog:

» megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat miikodési rendijét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviselok valasztasa, akik a sziiloket és a tanuldkat a kéznevelési térvényben

megfogalmazott jogai érvényesitésében segitik,
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> arendelkezésre all6 sajat pénzeszkdzok mértékérdl és a felhasznalds médjardl,

» aszllGi szervezet dltal az iskolanak nydjtandd témogatads mdédjardl,

véleményezési jog:

» véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

egyetértési jog:

» azon tankonyvek  megrendelésére, amelyek nem  szerepelnek a

tankényvjegyzékben,
mindazon esetekben, amikor a szil6k anyagilag érintettek egy program vagy
nevelGtestlleti dontés megvaldsitdsaban.

4.5 A tanulék kozdsségei
Az osztalyk6zosség az azonos évfolyamra jard, koézés tanulécsoportot alkoté tanulék

osztalykézosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén - mint pedagdgus-vezetd - az osztalyféndk
all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztilyfénokok az
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakari lefrasuk alapjan végzik.
A fels6 tagozatos osztédlykdzosségek sajdt tagjaikbdl az aldbbi tisztségviselSket
valasztjak meg:
» 2f6 képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat valasztmanyaba.
A negyedikesek osztalyonként két megfigyel6t delegédlhatnak a DOK megbeszéléseire.

4.5.1 Az iskolai didkénkormanyzat (DOK)

A tanuldk érdekeik képviseletére didkénkormdnyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a vélaszté tanuldkézdsség
fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkénkorményzatot segité nevels
érvényesitheti. A didkénkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkorményzat
valasztmanyanak véleményét.

A diakénkorményzat véleményezési és egyetértési jogot gyakorol:

» az intézmény szervezeti és muikodési szabdlyzatdnak elfogadasakor és
modositasakor (a didkonkormdnyzatra vonatkozd, valamint a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben),

» ahdzirend elfogadasakor és mddositasakor.

A diakonkormanyzat déntési jogkore kiterjed:
» sajat mikodésére és hataskore gyakorldsara,
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» amlikddéshez biztositott anyagi eszk6zo6k felhasznélédsara,

» egy tanitas nélkuli munkanap programjara,

» tdjékoztatdsi rendszerének létrehozésara és miikddtetésére,

> vezetdinek, segitéinek megbizésara.
A diakok vélasztmédnya szabélyzatdban meghatarozott médon vélasztja meg az iskolai
DOK vezetdket, akik a kévetkezk:

> elndk

» elnok-helyettes

> igény esetén,,ombudsman”.
Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata
szerint alakitja. (4. szamu fuggelék)
Az iskolai didkdnkormdnyzat munkdjat segité nevel6t a didkénkorményzat
vezetGségének javaslata alapjén - a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd

bizza meg maximum 5 éves idGtartamra.

Az iskolai didkkozgy(ilést évente legaldabb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyen az
iskola intézményvezet&jének a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés Gsszehivasét a didkdnkormanyzatot segité nevels
kezdeményezi. Az iskolagylilésnek - DOK vezet8sége 4ltal javasolt napirendjét a
kézgyllés rendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkézgyilés
Osszehivasdért a segitd tandr, a feltételek biztositasaért az intézményvezetd felelds. A
diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili iskolagytilés is sszehivhatd, ha ezt a didkdnkorményzatot segité pedagdgus, a
DOK vezetdi, vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

Az intézmény vezetbje tanévenként megadott idében és helyen biztositia a
didkdnkormanyzat zavartalan miikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit, az intézményi SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabalyai
szerint téritésmentesen vehetik igénybe.

4.6 Egyéb, a kozosségek képviselSit egyesitd szervezetek
4.6.1 Az Intézményi Tanacs

A kéznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak kérilményeit.

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a
nevelGtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési énkormdnyzat képviselSibdl
alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény muikodését érintd
valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitési joggal rendelkezik a jogszabélyban
meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartdsaért az intézményvezetd a felelds.
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Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselSje illetve tagja
képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezets félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az
iskola miikodésérol.

Az intézményi tandcs elntke szdmdra az intézményvezetS a tanév rendjérdl szdld
miniszteri rendeletben meghatdrozott hataridén beldl elkiildi a nevelStestiilet félévi és a
tanévi pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl sz6l6 elemzését elvégzb nevelStestiileti
értekezletrdl készitett jegyzékonyvet.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs Ugyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL
Az intézmény kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képvisel6k segitségével az intézményvezet8 fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egylittmiik6dést.
A belsé kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kilonb6zd dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési
és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni. Az informdcié dramlds szabdlyzata s.
szamu fliggelékben talalhato.

5.1 A vezetdség és a nevelbtestiilet
A nevelGtestiilet kiilonb6zé koézosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas foruma:

» amlihelyvezetdk tandcsanak tlései,

» akilonb6zd értekezletek,

» megbeszélések.
Ezen férumok id8pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrdl a tanériban elhelyezett hirdetétablan, e-
mailben, valamint irdsbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti a nevelSket.

A miihelyvezetok tanacsanak (tovédbbiakban: MVT) tagjai kotelesek:
» a MVT llései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az ilés
déntéseirdl, hatarozatairdl,
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» az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kodzvetiteni az igazgatdsag, a MVT felé.
A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irésban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjuk, illetve vélasztott képviselSik atjan kézdlhetik az igazgatdsaggal, a
MVT-al.

5.2 A nevel6k és a tanulék
Az azonos évfolyamra jaré €s azonos drarend szerint egyiitt tanulé didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztélyk6zdsség tanuldlétszama rendeletekben
meghatdrozott, az osztdlykzosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfénok all. Az
osztalyf6nokot a vezetség javaslatara az intézményvezets bizza meg. Az osztalyfénsk
jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldésara - az osztalyban
tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Az osztaly létszamatdl fliggéen bontott tanulécsoportokban vesznek részt az
osztalyk6zdsség tanuldi azokon a tanitdsi 6rékon, melynek eredményessége érdekében
sziikséges a kisebb tanulélétszam
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl
az intézményvezets

> a DOK segitd felnstt kozvetitésével az iskolai didkénkormanyzat vezet&ségi lilésén

havonta,

» adidkkozgylilésen évente legaldbb egy alkalommal,

» rendkivili tagozatgy(ilésen alkalomszer(en,
Az osztalyfénokok az osztélyfonoki drakon, a szaktandrok a szakérékon téjékoztatjdk.
A tanuldt és a tanulé sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
rendszeresen széban és irdsban tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k Utjan kézélhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, a nevelStestiilettel. Az érintettek 10 munkanapon beliil a kézlésnek megfelels
forméban [ széban vagy irdsban / visszahatni kotelesek a felvetésre.

5.3 A nevelok és a sziilok
A sziilokkel valé kapcsolattartds és a tajékoztatds formai és rendje

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szdbeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben
régzitett, a honlapon kézzétett, az dltaldnos munkaidén tdli idépontokban (sziil&i
értekezletek, fogadddrak), valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatdst ad a tanuld
tajékoztatod flizetében. Az intézmény - munkatervében régzitetten — tanévenként ketts
rendes szil&i értekezletet és kett6 fogaddorat tart.



Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziilSi k6zossége szdmara a szuldi értekezletet az osztalyfénokok
tartjdk. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok és az ifjisdgvédelmi felelds
tartanak. A szll8k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd tanuldkozosségek szileit a felvételi értesitén tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z6 elsd sziil6i értekezletrél - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. A kozosségek szeptemberi sziilSi értekezletén bemutatjak az
osztdlyban (csoportban) oktatdé-neveld (j pedagdgusokat.

Rendkivdili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok, a szildi
kézosség elndke, a tanuldkozosségben felmeriilé akadalyok megoldésara.

SzulGi értekezlet Gsszehivdsaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szlil6i értekezletet, ha ezt a szlil6k 50%-a kéri.

A sziil6i fogad6orak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiléket, és szdbeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrél. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesS tanuld sziil6jét az osztalyfénok
irdsban is hivhatja az intézményi fogadddrara.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddrén kiviili idépontban kivéan tanacskozni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idSpont egyeztetés utan keriilhet sor, vagy a tanité/tandr
fogadddrajan. Az egyéni fogadddrak idSpontjat az drarend figyelembe vételével tanév
elején hatdrozza meg a tandr.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyf6nokék az elektronikus naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatadsi kotelezettségiknek. A szllével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naplé révén kiildétt elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztdlyfénok az elektronikus napldba tett bejegyzés, az elektronikus napld tizenetkiildé
ténykedésével vagy elektronikus levél Utjdn értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztédlyféndk az
elektronikus napld Utjan tdjékoztatja a sziiléket a fogadddrak, a szllsi értekezletek
idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldabb o6t
munkanappal nappal az esemény elétt.

A sziildk és mas érdekl6ddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikddési

szabalyzatarél és  hdzirendjér6l az iskola intézményvezetéjétél, valamint

intézményvezetd-helyettesektdl kérhetnek tdjékoztatdst. Az iskola okmanyainak egy

példanya az iskola konyvtaraban kilsé vagy belsé partnereink szamara helyben

megtekinthetd az olvasdszolgalat keretén beliil.
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Az iskola Pedagdgiai programja, SZMSZ-e és hazirendje nyilvanos, minden érdeklédé
szamara elérhetd, megtekinthet6. Az okmanyok egy-egy példénya a kévetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél taldlhaté meg:

» aziskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola intézményvezet6jénél és az intézményvezetd-helyetteseknél,

YV V VYV V

az iskola honlapjan.

5.4 Aziskolavezetés és a sziilok egylittmiikodése
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl

az iskolavezetés:

» aszll6i munkak6zosség vélasztmanyi ilésén évente kétszer,

» ahonlapon és az e-napldn keresztiil folyamatosan tajékoztatja.
A szll6k a szil8i valasztmany U(tjdn vagy személyesen, elSzetesen egyeztetett
idépontban fordulhatnak az intézményvezet6hoz. A kapcsolattartdséaban a rendszeres és
konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.5 A szakmai munkakozosségek/miihelyek egyiittmiikodésének rendje
Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkak6zésségnek/miihelynek. A
testileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényl6 kérdésekrsl el8szér a
munkakdzdsség-vezetSk/mlihelyvezetdk tanacsa folytat megbeszélést.

Minden olyan déntést, amely tobb tantargy tanitasi mddszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi" feladat tervezését, megolddsat (pl. palydzatok, oSratervek,
tantervek Osszehangolasa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakézésségek/mihelyek -
kéz6s munkakozosségi/miihely értekezleten - megyvitatjak, és véleményiiket a testiileti
értekezleten nyilvanossagra hozzak.

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES K&OZOSSEGEINEK KULS® KAPCSOLATAI

6.1 Kapcsolat a fenntartdval

A fenntartdéval, a Pécsi Tankerlleti Kozponttal (7621 Pécs, Szinhdz tér 2.) az
intézményvezetd Utjan tartunk kapcsolatot.

6.2 Kapcsolat oktatasi intézményekkel

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjdnak segitésének, fejlesztésének céljabdl az
iskolaban miikédd szakmai munkak6zosségek/miihelyek bekapcsolédnak a Pécsi
Pedagégiai Oktatasi Kozpont szakmai munkakézésségek munkdjdba. A
kapcsolattartasért az iskolai munkakozosségek/miihelyek vezet&i felel8sek, a
kapcsolattartds médjat a munkakézésség/miihely munkaterve tartalmazza.
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Munkaformak:

» versenyek rendezése,

» verseny-feladatsorok 6sszedllitasa,

» megyei/varosi munka-k6zosségi megbeszélések,

» tovdbbképzések szervezése,

» tovabbképzéseken valé részvétel.
Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitasanak érdekében az iskola vezetésének és a
mihelyvezetSknek dllandé munkakapcsolatban kell dlinia a Partnerlistdn szereplé kiilsé
partnerekkel. (6. szamu fiiggelék)
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezets a felel8s. A
kapcsolattartas rendje minden esetben egyénileg megszabott.

6.3 Kapcsolat az 6vodaval
Iskoldnk korzetében egy dvoda taldlhaté: Janikovszky Eva Ovoda és Bolcséde.

Intézménykézi munkakozosségek/mihelyek egylittmiikédése kapcsdn konzultdlunk az
aktualis feladatokrdl. A leendd 1. osztélyos tanitdk rendszeresen atjarnak az évodaba
hospitalni, illetve a masodik félévben elSkészité foglalkozdsokat tartanak a leendé
elsdseinknek. K6z0s tereink rendjét k6zdsen alakitjuk ki.

6.4 ,Kozosségilskola Kozarmisleny Alapitvany”
Az alapitvany kiemelt feladata a Pedagdgiai programban leirt célok megvaldsitdsanak

segitése, melynek mddjait az alapitvdny kuratériuma hatdrozza meg. A kuratériummal
valé kapcsolattartds az intézményvezet6 és a tagozatok 2-2 képvisel&jének a feladata.

6.5 Kapcsolat a Baranyai Pedagégiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kozpontjaval (tovabbiakban BMPSZ)+ Megyei Szakértéi
Bizottsag, Pécsi tagintézménye (Jarasi)

A tanuldsi é€s beilleszkedési problémakkal kiizdd, valamint a sajatos nevelési igényli

tanuldk fejlesztését a Pécsi Eltes Matyds EGYMI utazé hélézatdval egyiittmikodve

végezzik.

Az egylttmikodés formai, lehetséges mddjai:

> logopédiai ellatds,

» SNI-s gyermekek gydgypedagdgiai elldtasa az utazo gydgypedagdgusok altal,

> gyégypedagogusunk segitsége,

» fejlesztépedagogusok segitése,

» tovabbképzések  szervezése, gydgypedagdgiai munkakozosséggel  valé
egyluttmiikodés,

» szaktandcsadds a BTMN-es gyermekek oktatdsahoz.
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6.6 Kapcsolat az Iskola-egészségiigyi szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védéndkkel, segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

6.7 Kapcsolat a Csalddsegitd Szolgalattal és a Gyermekjéléti Kézponttal
A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6sén keresztiil rendszeres kapcsolatot tart fenn az Esztergdr Lajos Csalddsegitd
Szolgalattal és a Gyermekjoléti Koézponttal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
intézményvezetd a felelds.
A kapcsolattartas formadi, lehetséges médjai:

> a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasét

sziikségesnek latja,
» esetmegbeszélések, jelz6rendszeri megbeszélések
» elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

6.8 Kapcsolat az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatékkal
Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a bejegyzett egyhazak képvisel6i koziil azokkal,

akik jelzik szandékukat az iskolaval torténd egyittmiikodésre.
2013. majus 15-ig ezek a kévetkezok:

» Kozarmislenyi Romai Katolikus Plébania,

» Kozarmislenyi Reformdtus Egyhazkozosség,

» Hit Gylilekezete.
Az allami dltalanos iskoldban az etika dra vagy az ehelyett valaszthatd, az egyhazi jogi
személy dltal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kotelez6 tandrai foglalkozasok része. Az
iskola etika/hit- és erkélcstan tantargyat tanit érarendbe épitve 2013. szeptember 1-jétdl 1.
és 5. évfolyamon, ezt kovetden felmend rendszerben. Az egylittm(ikodést térvény és
rendelet szabalyozza. A foglalkozasok tartalmat az egyhdzi jogi személy hatarozza meg
az adott egyhdz irdnymutatdsa szerint. A hitoktatd alkalmazdsa, az oktatasra vald
jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a hitoktato ellendrzése az egyhazi jogi személy
feladata. Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a
helyiségek rendeltetésszerli haszndlatat, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket.
A hitoktatékra ugyanazok az eldirdasok, szabdlyozasok vonatkoznak az intézményben
tartézkodasa alatt, mint az iskola tébbi dolgozdjara.
Az egylttm(kodo felekezetek vezetdivel, a hitoktatdkkal email-en, mobiltelefonon és
személyesen tart kapcsolatot az intézmény. A hitoktatas megszervezésének feladata az
intézményvezetd-helyettesek hataskore.
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6.9 Egyéb kapcsolataink

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezettel:

» Kozarmislenyi Miivel6dési Kbzponttal,

» Kozarmisleny Tv-vel,

» Diabelli Alapfoki Miivészeti Iskolaval,

» Kozarmisleny Sportegyesiilettel.
A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz két6dd szervezet nem
miikodhet.

7. AZ INTEZMENYBEN FOLYO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

7.1 Abelso ellendrzés altalanos rendje
Az iskolai belsé ellenorzés célja
> biztositja az intézmény torvényes (jogszabdlyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban el&irt) miikodését,
segiti az iskola gazdasagos mlikodését,
» az iskolavezetés szdmdra megfelel6 mennyiségli informaciét biztosit az
alkalmazottak munkavégzésérdl.
A belsé ellendrzéssel jaré jogok és kotelezettségek
a) A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogosult
» az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba betekinteni,
» az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellenérizni,
az ellenérz6tt alkalmazottdl irasban vagy széban tdjékoztatast,

A4

felvildgositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzo alkalmazott koteles
» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak megfelelden eljarni,
» az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni,
» az észlelt hianyossagokat széban és irdasban k&zélni az érintett
alkalmazottal és annak felettesével,
» a hianyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl
kapott utasitas szerinti id6ben megismételni.
c) Az ellendrzott alkalmazott koteles
» azellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni,
» a feltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat
megszlintetni.
d) A belsé ellendrzést végzd alkalmazott feladatai
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> ajogszabalyoknak, az iskola belsd szabdlyzatanak és a személyre sz416

munkakéri lefrasanak megfelelen, az ellendrzési (itemtervben
eldirtak szerint a tanév soran ellendrzési munkdjat folyamatosan
végezni,

az ellendrzések teljesitésérél, az ellenbrzés megdllapitasairdl
kdzvetlen felettesét tajékoztatni kételes,

az ellendrzés tényét irdsba foglalva az ellenérzést elrendels, az
ellendrzést végzd és az ellendrzott kérheti.

e) A hidnyosségok feltarasa esetén az ellen8rzést végzének

>

»

a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt
alkalmazott figyelmét,
a hianyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellendrzési feladataik

a) intézményvezetd

»

»
>

ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai,
gazdalkodasi, pénzligyi-szamviteli, Ggyviteli és technikai dolgozdkra),
feliigyeletet gyakorol a belsé ellenbrzés egész rendszere és miikodése
felett,

feligyeli a miszaki, a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok
megtartasat,

az intézmény miikédéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok,
karbantartasok és beszerzések menetét,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartdsat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat.

b) intézményvezetd-helyettesek - folyamatosan ellenérzik

>

¥V VYV V¥V

»

a pedagogusok oktaté-nevel6 munkajat, Ugyviteli munkdjat és
munkafegyelmét,

a globdlis szakmai és helyi munkakozdsségek/miihelyek vezetSinek
tevékenységét,

a pedagogusok adminisztracios munkajat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,

a diakénkormanyzat tevékenységét,

a pedagogusok tovdbbképzésen vald részvételét.

¢) munkakozosség/miihelyvezeték - folyamatosan ellendrzik
> a szakmai munkakozosségekbe tartozé pedagdgusok oktaté-neveld

munkajat,

» a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kévetelmények,

eldirdsok érvényesitését,

» az oktaté-nevel6 munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.
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Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldIni.

Az iskola belsé ellendrzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az
ellenérzést az iskola intézményvezetdje irdnyitja, az ellenérzési feladatok megosztasaval.
Az ellendrzésbe bevont vezetdk feladata, a feltdrt hidnyossédgokrdl tajékoztatni vezet6
munkatarsait (errdl jegyz6kényv késziil), tervet késziteni a hidnyossagok pdtldséra és
ellendrizni ezek megoldasat. A belsé ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat
(neveléssel, oktatdssal kapcsolatos), a gazdalkodds hatékonysagét, az adminisztrativ
tevékenységet, az er6forrdsok célszerli felhaszndldsat és a vezetdi dontések
megalapozasat.

7.2 A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabadlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) miikodését,

» segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

» az intézményvezetés szamdra megfelel6 mennyiségl informacidt szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfelel6 szaml adatot és tényt az intézmény nevel$ és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

7.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellendrzése soran:

» apedagogusok munkafegyelme,

> atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

» anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

» atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

» aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érdkon,

» az drara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

» atanitasi ora felépitése és szervezése,

» atanitdsi oran alkalmazott mddszerek,

» a tanuldk munkdja és magatartdasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,

» az dra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,

» a tanitasi érdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozésségek

/mlihelyek javaslata alapjan az intézményvezetése hatdrozza meg,
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» a tandran kivili nevelémunka, az osztdlyfé6néki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az intézményen belili dltalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzé,
illetve az ellenérzétt dolgozok jogait és kotelességeit a ,,BelsS ellendrzési szabdlyzat” c.
intézményvezetdi utasitds hatdrozza meg. (7. szamu fliggelék)
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzod, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az
intézményvezets a felelSs.
A vezetdi ellendrzés tervezése sordn figyelembe vessziik a tantargyfelosztast és a tanuldi
€s pedagogusi orarendet is.

7-4 A kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszere szempontjai
Alsés tagozat szempontsora:
® Modern pedagégiai mddszerek rendszeres alkalmazasa: kooperativ technikak,
differencialds, témanapok, projektek.
e Koz06s iskolai ,,megmozduldsok’” megszervezésében vald részvétel.
e Kollégaknak segitségnyuijtas.
e Pozitiv kapcsolattartas sziilékkel, didkokkal és kollégakkal.
e Egymas munkdjdnak megbecsiilése.
¢ Onképzés, mddszertani meguijulas.
¢ Afelmeril8 problémékhoz megoldaskézponti hozzaallés.
e |KT-s eszk6zok hasznalata - ahol van erre méd.
» Telefonos appok alkalmazdsa pl. madar-, névényhatarozé.
e Tobbnapos osztalykirdnduldsok szervezése, lebonyolitésa.
e Helyettesités, fejlesztés, felzarkoztatds, korrepetalds.
e Az egésznapos rendszerben dolgozé ,,c”” osztalyokban az ,,0sztalyfénok helyettesek”
munkdjanak értékelése.
e Két osztdlyban egytitt tanitok szakmai értékelése.
Tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el:
» sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

» Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

» eredményesen késziti f6l didkjait a tovabbtanuldsra és a felvételire,

» sziikség esetén részt vesz a felzdrkéztaté  tevékenységben  és
tehetséggondozasban,

» aktivan részt vesz a munkakdézésség/miihely szakmai munkajaban,

» rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,

» kihaszndlja a tovabbképzési és az 6nképzési lehet&ségeket,

» tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet,
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» eredményes ifjisdagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba:
> részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,
» részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
> részt vesz a szakmai szervezetek és a POK szakmai munkakdzdsség innovécids
célt munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoéztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
» hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdséba,
» befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
» folyamatos verseny-el6készité tevékenységet folytat,
» rendszeres felzarkdztatod tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el:
» kovetkezetes osztdlyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jo szinvonall kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki
tevékenységét befejezs kollégak munkajanak értékelése.
Széles kord tandran kiviili tevékenységet végez:
» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elSkészitésében és
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szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
» érdeklodési teriletének megfelelen részt véllal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,
» részt vesz aziskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb.
szervez.
A pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozok kompetencia-és teljesitményalapu
értékelésének rendjét a 8. szamu fliggelék tartalmazza.

8. Az ISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1 Altalanos miikddési rend

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tsl péntekig reggel 7.00 6ratdl este 17.00 Sréig
tart nyitva. Az intézményvezetdvel tortént elzetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasdrnap is nyitva tarthatd.
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Szorgalmi idében hétf6t6l péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
17.00 ora kozétt az intézményvezetSnek vagy megbizottjdnak az iskolaban kell
tartozkodnia. A délutdn tévozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagégus
felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és kételes a sziikségessé
valo intézkedések megtételére. Amennyiben nincs pedagdgus 3ltal szervezett foglalkozés
az intézményben, az épiilet rendeltetésszer(i (izemeltetéséért és a gondnoki
tevékenységek elvégzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A vezetdk benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatarozni.

Az iskolaban a tanitasi drdkat a helyi tanterv alapjdn 8.00 6ra és 16.10 dra kézott kell
megszervezni. A tanitasi érak hossza 40 perc, az érakdzi sziinetek hossza 15, illetve 20
perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben az
intézményvezetdi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak- az érintettekkel
tortént el6zetes egyeztetés alapjan. Minden egyéb esetben a latogatdsra csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A délutdni foglalkozdsok a délel6tti tanitdsi orak végeztével a csoportba jaré tanuldk
¢rarendjéhez igazodva kezdSdnek és 17.00 6rdig tartanak.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakézi sziinetekben tanari
ugyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartésat ellenérizni.

» Az iskoldban az intézmény alsé/felsé szintjén 7.00-7.30-ig egy-egy, 7.30-8.00
egyidejlleg 6 nevelS keriil beosztasra. A napkdzbeni ligyelet (itemezése a 9.
szamu fliggelékben taldlhato. Az egyes lgyeletes neveldk felel&sségi teriilete az
lgyeleti szabdlyzatban leirtak alapjan.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettesek), illetve a részére drat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnydban - az iskola elhagydsara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tandran kivili foglalkozasokat 12.00 6ratdl 17.00 6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az intézményvezet§ beleegyezésével lehet.

8.2 A tanulék benntartézkoddsanak és teremhasznalatanak rendje

8.2.1 Altalénos szabalyok

Cyermekek, tanuldk az intézményben pedagdgus - indokolt esetben intézményvezetdi
engedéllyel, szild vagy nagykoru felligyeletével - tartézkodhatnak a kételezé vagy nem
kotelezd foglalkozdsok, illetve az ezekre tortén felkésziilés idejében.
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A tandran kivlli foglalkozasok illetve a tanitds befejezése utdn a tanuldk felligyelet
mellett fegyelmezetten tdvoznak az iskolabdl. A tanitasi orak zavartalansaganak
biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanulét érardl kihivni csak nagyon indokolt
esetben, intézményvezetdi engedéllyel lehet. Tanulét tanitasi idében az iskola épiiletébdl
elkildeniilletve tandrardl, foglalkozasrdl kikildeni tilos.

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az (ligyeletes nevel6 engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az ligyeletes nevel6 gondoskodik a visszavitelrél.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdsokat, szabdlyokat a
tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tarté neveld ismerteti a
tanuldkkal - technika, szamitastechnika, kémia, fizika szaktantermek, tornaterem. A DOK
szamara biztositott helység megfelel6 haszndlatdért a didkonkormanyzat munkdjat segité
felndtt a felelés. A tanitasi szlinetek alatt, tovabbd a pihend napokon (szombat,
vasarnap), munkasziineti napokon a munkakézosségek/miihelyek és a didkénkormanyzat
éves programtervezete szerint torténik a nyitva tartas.

8.2.2 Gépek, eszkozok, jatékok a tanuldk hasznalatdban

A tanulé pedagdgus feliigyelete mellett, a teremhasznalati rendben leirtak szerint
hasznalhatja a szamitogépet az informatika teremben és a kényvtarban.

A napkéziben a tanuldk altal hasznalt jatékoknak meg kell felelnitik a 24/1998. (1V.29.)
IKIM-NM  egyiittes rendeletben megfogalmazott biztonsagi és egészségligyi
kévetelményeknek. Ennek megfeleléen az Ujonnan (ingyenes vagy kélcsénkapott)
beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a ,,CE” megfeleldségi jel6léssel, valamint a
veszélyre utald tajékoztatdssal és haszndlati utasitassal.

A tanuldk hasznalataban lévé jatékok allapotat, megfelel6ségét rendszeresen ellendrizni
kell, és balesetveszélyt okozd sériilés, rongdlédas esetén intézkedni kell javittatdsukra,
illetve selejtezésiikre. A jatékok napi ellenérzésének feladatat a feliigyeletet ellatd
pedagdgusnak kell elvégeznie.

Hagyomanyos értelemben vett tankonyha nincs, igy gépek sincsenek, amelyek
veszélyeztetnék a tanuldk épségét.

Az udvari eszkozoket és jatékokat a gondnok havi rendszerességgel ellendrizi.

Tanuld az intézmény lzemeltetése sordn haszndlt elektromos berendezésekhez nem
nytlhat.

8.3 A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagodgusai heti 40 éras munkaidSkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidkeret els6é napja (ellenkez§ irasos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak frdsban elrendelt
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esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 5 éra, de nem
haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval - dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat dltaldban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 ¢rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 dras munkaidére kell szdmitani.
A munkdltaté a munkaidére vonatkozd eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés ttjan
hatarozza meg. Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadék. (10. fiiggelék Munkarend)

8.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kételezé 6rakbdl, valamint a nevels, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok elldtasdhoz sziikséges id6bél &ll. A pedagégus-munkakérben
dolgozdok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban elldtott feladatokra,

b) amunkaidé tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

=
W
-
Y
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Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram - ,,Te érad”, rahangolddas, szabad idékeret, komplex dra

a munkako6zosség/miihely-vezetéi feladatok ellatésa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

sportkdr, tomegsport foglalkozasok,

szakkorok, érdekl6dési kor, 6nképzdkor vezetése,

egyéni vagy csoportos képességfejlesztés - felzdrkoztatd, fejleszts foglalkozas,
egyeéni vagy csoportos képességfejlesztés - tehetségfejleszté foglalkozas,
magdntanuld felkészitésének segitése,

tanuldszoba,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd tigyviteli tevékenység

eseti helyettesités.

A pedagogusok kételezd draban elldtandé munkaidejébe beleszadmit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készitd és befejezd tevékenység idStartama is. ElSkészitd és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitdsi Sra elSkészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

VY VY VVYVYVVYVYVVVY VYV VYV
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A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadéd munkaidé-beosztdsat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az
intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.3.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kévetkez6k

YV V VYV V
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»

a tanuldk munkdjdnak rendszeres értékelése’,

kilénbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszedllitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas és felzdrkdztatds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakézosség/miihelyvezetdi,
didkénkormanyzatot segité feladatok) elldtasa,

a gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

a tanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdanduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi/mihely értekezleteken, a munkakézosség/muihely
munkéjaban

tanitas nélkili munkanapon az intézményvezet$ altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatésa,

kérnyezeti neveléssel &sszefliggd feladatok ellatasa,

egészségfejlesztéssel osszefliggod feladatok ellatasa,

! A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrél. A Komplex
Alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon, Komplex 6rakon, Rdhangolodasokon, alprogrami
foglalkozésokon, ,,Te dradon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés, fejleszté értékelés alkalmazhatd.
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» pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

» elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermek, tanuld - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsdild felligyelete,

» a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellili 6nszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtdsa,

> tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

» palyavalasztést segito foglalkozas.

8.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatdrozasa

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabbképzéseken,

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok elldtasakor a pedagégus munkaidejének felhasznaldsardl - figyelembe véve a
kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba lépd
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd elGirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

8.3.1.4 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettesek dllapitjdk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszeallitdsdnal az
intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miikodésének biztositdsat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet8ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, lgyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésSbb az adott munkanapon 7.30 draig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy k&zvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé
napjat kévetd 2. munkanapon le kell adni a titkari iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy annak helyetteseitél kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagydsdra, illetve
elcserélésére.
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A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet8ség
szerint — szakszerU helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, tgy koteles szakszer( 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamdra - a kotelez6 draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezetd adja a vezetd-helyettesek és a munkakdzdsség/miihely-vezetSk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

8.3.1.5 A pedagdgusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggb tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama
az iskolai dokumentumokban roégzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
idétartamanak és idépontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktaté munkdval Gsszefliggd
egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaid8-ataldny felhaszndldsaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az intézményben elvégezhetd feladatok
elldtasakor a pedagdégus munkaidejének (32-40), felhaszndldsarél maga dont ennek
id6tartamardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

8.3.2 A pedagdgusok és pedagdgiai munkat segitok altal hasznalhaté kényvtari dokumentumok
kolcsonzésének és mas felszerelések, informatikai eszk6z6k hasznalatanak rendje

8.3.2.1 Konyvtari dokumentumok kélcsénzése

Az iskola dolgozdi a Kényvtari SZMSZ kdlcsénzés rendjének megfelelden vehetik igénybe
a konyvtar szolgaltatasait.

8.3.2.2 Informatikai eszk6zok

Intézménylink pedagdgusai szakmai munkajukhoz az aldbbi informatikai eszk&zoket
hasznalhatjak:
- asztali szamitégép,
- laptop,
- notebook,
- tabletek,
projektor,
digitalis tabla.
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Asztali szamitogépek haszndlata:

A szaktantermek, kényvtar, tandri szoba interneteléréssel elldtott szamitégépei oktatdsi
c€lra hasznalhatdk. A gépek rendszerbe kotve miikodnek, a hozzaférhetdség egyéni
jelszavas belépéssel minden pedagdgus szamdra biztositott.

Az iroddk (intézményvezetdi, helyettesi, titkdrsdgi) szamitégépeit csak a jogosult
személyek hasznalhatjak.

Laptopok, projektorok hasznalata:

Az oktatasi célra kiadott laptopokat és projektorokat nyilvantartasba vessziik, azok
elzarasardl, védelmérdl, megfelel6 hasznalatardl a szaktanar gondoskodik. Az iskola egyéb
laptopjait, projektorokat rendezvények szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz a pedagdgusok
hasznalhatjak.

8.4 Azintézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendije
Az intézményben a nem pedagdégus munkavéllalék munkarendjét a jogszabdlyok

betartasaval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. A koézalkalmazottak napi beosztasandl figyelembe kell venni az intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15
perccel kell munkahelyiikon megjelennitik, tdvolmaradasukrdl minél el6bb értesitenitik kell
az intézmény valamelyik vezetdjét. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Az oktaté - nevel6 munkdat segité alkalmazottak munkarendjét és a tavollévik
helyettesitését az intézményvezetd allapitja meg.

8.5 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézményekkel

Az iskola épiiletében az iskola dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyet
intézdk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe a fébejératon érkezé sziilék,
illetve idegenek belépését a belépteté rendszer biztositja. Az iskola épitiletében
tartozkodo személyek kotelesek tiszteletben tartani az iskola munkarendjét és miikodési
szabalyait, semmiféle mddon nem zavarhatjdk a nevelG-oktaté munkdt és nem
veszélyeztethetik az intézmény dolgozdinak és  tanuldinak  személyi és
vagyonbiztonsagat.

8.6 Aziskolai ligyintézések rendje
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik hétfétdl-péntekig 7:00-9:00 6rdig és 13.00-15.00 Oraig.



Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az (gyeleti rendet az intézményvezetdé hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a helyben szokdsos mddon a fenntartd, a sziilok, a tanuldk és a nevelSk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntarté dltal meghatarozott
mddon kell megszervezni.

8.7 Ahelyiségek haszndlatanak szabalyai
Az iskolaépiiletet magyar €s német cimtdblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a

Magyar Kéztarsasag cimerével kell ellatni. Az éplileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Unid zédszlajat.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek haszndléi felelGsek:

» aziskola tulajdonanak megdévasdaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,
az energiafelhaszndlassal kapcsolatos takarékoskoddasért
az iskola SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott -el6irdsok
betartasaért.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és valaszthatd tanitdsi drdkon
hasznalhatjdk pedagdgus felligyelete mellet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az drat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitasi drakat
kévetben - a technikai dolgozdk feladata.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a didkdnkormanyzatot
segitd felnGttel vald egyeztetés utdn - szabadon haszndlhatja.
Az intézményvezet6 felel6s az intézmény helyiségeinek balesetmentes és biztonsagos
hasznalhatdségaért. Az észlelt hibakat a gondnok a PTK munkatarsanak haladéktalanul
jelzi. Az intézményben elhelyezett eszkdzok biztonsagos hasznalhatdsagéért tovabbra is
az intézmény vezetGje felel6s. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felel6se
koteles az iskolatitkdr tudomdsdra hozni, a hibas eszkézoket a hiba megjeldlésével neki
kell leadni. A javithatatlan eszk6zdk, berendezések jogszabalyban meghatédrozott médon
torténd selejtezését a PTK végzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
szlnetekben - kiilsé igényl6knek kiilén megallapodas alapjan az intézményvezetd
beleegyezésével at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a

YV V VYV
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megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak (vagyonrendelet
alapjan).

rrr

8.8 A dohanyzéssal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejirat elStti 5 méter sugard
teriiletrészt - a tanuldk, a munkavadllalék és az intézménybe ldtogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohdnyzas
tilos az intézmény teriletén. A nemdohdnyzdk védelmérdl szélod torvény 4.8 (8)
szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés
személy az intézmény vezetdje.

Q. AZ ISKOLABAN ES AZ ISKOLAN KiVUL TARTOTT TANORAN KiVULI
FOGLALKOZASOK

9.1 Aziskoldban és az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok altalanos
szabalyai, viselkedési elGirasok
A tandran kivili iskolai foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a
foglalkozas megtartdsdra alkalmas helyiségben kell megszervezni. Az iskoldn kiviil akkor
szervezhet$ foglalkozas, ha a tanuldk felligyelete a kiilsé helyszinen tovabbd az oda-
vissza uton megoldott. 20 tanuldnként legalabb egy pedagdgus, és egy felnétt kisérd
(mésik pedagdgus, pedagdgiaiasszisztens vagy sziil8) jelenlétében engedélyezheté az
iskolan kivdili program.
Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t el6zetesen - a helyben szokdsos médon
irasban - tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kilsé helyszinre térténd eljutas
akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartdsat, az intézmény vezetdje gondoskodik a kiesett
tanitdsi ora pdtldsardl. Ennek adminisztralasa a haladasi napléban térténik.
Az iskolaban és az iskoldn kiviil szervezett foglalkozdsokon a résztvevéknek oly mddon
kell megjelenni és viselkedni, hogy azzal iskolank j¢ hirnevét erdsitsék.

9.2 A tandran kiviili foglalkozasok
Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdekl6dését, igényeit,

sziikségleteit figyelembe véve tandran kivili foglalkozasokat szervez. Ezek tartdsat a
tanulok kozossége, a sziil6i szervezet, tovabba a szakmai munkakézdsségek/mihelyek,
pedagogusok kezdeményezhetik az intézményvezeténél. A tanév tandrdn kivili
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foglalkozasai az inditas el6tt 15 nappal meghirdetésre keriilnek, a foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a sziil6 aldirasaval. A tanuldk jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel legalabb féléves id6tartamra kotelezd. A szakkorokre a
jelentkezés a sziilG beleegyezésével irdsban torténik, és egy tanévre szdl. A tandran kivili
foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezetS-helyettesek régzitik az iskola heti
tandran kiviili érarendjében a terembeosztédssal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplét kell
vezetni.
Az intézményben a tanulék szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikédnek:
> szervezett, csoportos tandran kiviili tevékenységek: étkeztetés, tanuldszoba,
» szakkorok,
témegsport foglalkozasok,
felzarkdztatd foglalkozdasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok,
tovabbtanuldsra el8készitd foglalkozasok.
» alprogrami foglalkozasok:
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal
megtoltott foglalkozdsaikat déntéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra,
annak elemeire, technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonds tekintettel a
kooperativ é€s a kollaborativ technikak, mddszerek alkalmazaséra. A foglalkozdsokon a
tanitadsi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil szervezett alprogram
hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogrami
foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok
iranyitjak. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaéplilet-vezeték és az altaldnos
igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztdssal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentaldsra.
> ,,Te orad”: Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és
egyéni igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozdsok. A didkok
altal szabadon valaszthatd, a tanuld érdekl6déséhez és az iskola lehet&ségeihez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélget6dra, jaték, egyéni differencidlds,
felzarkéztatas és tehetséggondozds is, akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeki6dési kér szerint stb. szervezett foglalkozas.

YV V.V V

Az alprogrami foglalkozdsokrdél és a ,,Te 6rad”-rél vald hidnyzast az intézményvezeto
engedélyezheti kiilon kérelem alapjan.
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9.2.1 A délutdni szervezett csoportos foglalkozasok (napkézi, tanulészoba) miikédésére
vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozire/tanuldszobdra torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szild irdsbeli

kérése alapjan.

A napkéziftanulészoba miikodésének rendjét a tanuldszobds nevelSk kézossége dllapitja

meg az SZMSZ elGirasai alapjan.

A tanulészobai foglalkozésrdl vald eltavozés csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérelme

alapjan torténhet az eltavozasra az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-

helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanulészobai foglalkozasokra valé felvétel elvei:

A tanulészobdra tanévenként el6re minden év méajusédban kell jelentkezni.

Indokolt esetben a sziil6 tanév kézben is kérheti gyermeke tanulészobdra vald
elhelyezését.

A tanuldszobadra lehetdség szerint minden jelentkezd tanuldt fel kell venni.

9.2.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé éltalanos szabélyok

A felzarkéztaté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban és munkatervében kell régziteni.

A tanoran kivili foglalkozasok lehet&ségek szerinti megszervezésénél a tanuldi, a sziildi,
valamint a nevel6i igényeket a figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az intézményvezetS bizza meg, akik munkajukat
munkakdri lefrdsuk alapjan végzik.

Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevelémunka elSsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott
idépontban osztalyaik szamdra fakultativ tanulmanyi kirdnduldst szerveznek, melynek
koltségeit a sziil6k &lljgk. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki
munkatervben rogziteni kell. Az alsé tagozatos osztalyok az éves munkatervben régzitett
id0pontban a szlil6k legaldbb 9o%-nak kérésére, - amennyiben a szil6k az anyagi
koltségeket teljes egészében vallaljak,- tobb napos erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola nevel6i, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd el6zetes engedélyével a
tanulok szamdra turakat, kirdnduldsokat, tédborokat szervezhetnek, melyek kéltségeit a
szil6k alljak.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkili munkanapon, vagy tanitasi
sznetben tervezhet6k. A tanulmdnyi kirdnduldst az adott osztdly osztalyfénéki
munkatervében tervezni kell, tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetd-
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helyetteseknek. A sziiléi szervezettel sziilGi értekezleten egyeztetni kell a kirandulas
szervezési kérdéseit €s koltségkimélé megoldasait. A kirdndulds vérhaté koltségeirdl a
szlldket a tajékoztatd filizeten/elektronikus naplén/sziiléi értekezleten keresztiil kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallaldsardl. A kirdnduldshoz annyi
kiséré pedagdgust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz
szlikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. A csoport vezetdjének gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el8segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakézosségek/miihelyek, illetve a szaktanarok a
felelések. A versenyek megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtér
mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a Kényvtari SZMSZ tartalmazza.
Muzeumi, szinhdzi, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok tanitasi idén kivil barmikor
szervezhetdk az osztdlykozosségekben, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmdra. Tanitdsi
id6ben torténd latogatashoz az intézményvezets engedélye sziikséges. A programok
koltségeit a szlilok fizetik.

Az iskola tanuldi, k6zdsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
programjat az azt vezetd tanar vagy osztalyfénok jovahagyasaval allitjdk Sssze, és a
feligyeletet is &6 biztositia. A rendezvények id&pontjat az intézményvezets-
helyettesekkel egyeztetik.

Az 1-4. €s a 5-8. osztdlyosok szamdra a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak az
iskoldban hit- és vallasoktatdst szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a
tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
oérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatdsat az egyhdz altal kijelslt hitoktatd
végzi.

Az iskola az igényld tanuldk szamara jogszabalyban meghatérozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési téritési dijakat az lizemeltetd képviselsje szedi
be, téritési dijak megallapitdsakor adhaté szocidlis kedvezményeket az énkormanyzat
rendelete alapjén dllapitja meg. A visszatérités - indokolt esetben- az énkorményzati
rendelet alapjan toérténik.

9.3 A mindennapos testnevelés megszervezése
A mindennapos testnevelés, testmozgds megvaldsitasat a kéznevelési térvény 27. § (11)

bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kévetkezé médon:

Iskolankban a mindennapos testnevelés a 1-8. évfolyamon heti 5 érdban minden tanulé
szamara kotelezd.

A mindenkori 4. évfolyamon vesznek részt a tanulék a testnevelés dérakba beépitett
Uszasoktatdson. A helyi adottsagok nem teszik lehetévé az Uszés oktatasét, ezért ez
Pécsett lesz megoldhatd. Az (iszds oktatdsat a testneveldvel egyiitt Uszasoktatd végzi.
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10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES
ELLATASA
A tanuldk rendszeres egészségiigyi felugyelete és elldtdsa érdekében az iskola
fenntartdja megdllapoddst kot Partnerlistdn szerepld egészségligyi intézményekkel,
illetve szakorvosokkal.
A megallapoddsnak biztositania kell:
» az iskolaorvos a sajat rendelSjében végzi a tanuldk egészségiigyi ellatdsat
rendelési idejének megfelel6en naponta,
» a tanuldk egészségiigyi allapotdnak ellendrzését, sziirését az aldbbi teriileteken:
fogaszat évente két alkalommal,
» atanulok fizikai allapotdnak mérését évente két alkalommal,

» tovdbbtanulds, pélyavélasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgélatat,

» a tanuldknak az iskolai véd6ndk dltal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat
sajat munkaterviik szerint,

» valamint igény szerint a kotelezd véddoltasok beadasat az oltasok meghatarozott
idejében,

> tédborozésok, versenyek el6tti vizsgdlat, igazolds kiadasa,

» évente ortopédiai szlirés, a gydgytestnevelésre utalt tanuldk feliilvizsgalata,

> sziikség esetén szakrendelésekre valé beutalas.

A kotelezd orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez, a védGoltasok beadasdhoz a sziils év elején
tett irdsos engedélye sziikséges, amelyet az elsé szulSi értekezleten tesz. A vizsgélatok,
véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. A kapcsolattartds az intézményvezets-helyettesek feladata.
Az osztalyféndkoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy az osztdlyuk tanuldi az
orvosi vizsgdlaton megjelenjenek - az intézményvezeté-helyettesek tajékoztatjdk az
aktuadlis egészségligyi ellatasrol.

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztositanak. Ezek a vizsgalatok a
védonoi szolgdlat, illetve a sportcsarnok orvosi szobaiban térténnek.

A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek megel6zésére, kezelésére iranyuld
eljarasok:

> Aziskola épliletében és udvaran felligyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

» Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokozdét hasznélaton
kivili id6szakban lefedjiik, a homokcserét a kozegészségligyi elbirdsoknak
megfelelSen végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.
Az udvaron arnyékos hely biztositott.
» Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaldirtast végeztetiink.
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» A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosds lehetGsége. A
helyiségek jol tisztantarthatok, fertGtlenitheték.

» Az ebédlében biztositott a szappanos kézmosas és a kéztorlés lehetdsége.

» A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
taldlhatoak megfeleléen felcimkézve. A  szertdrakban tanuldk nem
tartozkodhatnak.

» Akrétapor irritdlé hatasa miatt toreksziink a keramiatablak beszerzésére.

A tisztitoszerek taroldsa zart, tanuldk altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

» A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében 2 db felszerelt
els6segélynyuijtd lada talalhaté az intézményben. A portan, nyilvdnos helyen a
segélyhivé szamok megtalalhatdak.

> Defibrillacids késziilék

v

11. AZISKOLA FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha

észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, a T(izvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

A nevelGk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon elvdrhaté és meg nem
engedhet6 magatartasformakat.

Az osztdlyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
» A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrdfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanuldk kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
» tanulmanyi kirdnduldsok, turék, tdborok elétt,
> atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivlili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabadlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Fizika, informatika, kémia és technika, testnevelés tantargyak elsé szakérajan a szaktanar
a tantargy sajatos balesetvédelmi veszélyeinek megfelel$ oktatast tart, ezt a tajékoztato
flizet utolsd oldalan adminisztraltatja a tanuldval.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetési id6pontjat
az e-naplé haladasi napldjaba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajdtitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen8rzésbe
bevont dolgozdékat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén
A tanuldk felligyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez§ intézkedéseket:
> asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
» ha sziikséges, orvost kell hivnia,
» a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telhet6 mdédon meg kell
szlntetnie,
» a tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd t6bbi iskolai dolgozd is
kételes részt venni.
Indokolt esetben a sziil6t azonnal értesiteni kell, kisebb baleset esetén a nap folyaman
tajékoztatni kell a balesetrél.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
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Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivdlté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirasai
alapjan:

A tanulodbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani és rogzitenie kell a KIR
rendszerben.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvényon jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig &t kell
adni a tanulénak (kiskoru esetén a sziil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola &rzi
meg.

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

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiiléndsen:

» atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

» atlz,

» arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasdra koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd tavollétében intézkedésre jogosult
felel6s vezetdk:
» azintézményvezetd-helyettesek
» azintézményvezetd egyéb megbizottja.
Felel6s vezetd tavolléte esetén a veszélyhelyzet elhdritdsa a megbizott ligyeletet
teljesitd dolgozd feladata.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» azintézmény fenntartgjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantdssal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerveket, ha ezt az intézményvezetd szilkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épliletben tartézkodo személyeket szaggatott csengetéssel
vagy kolompolassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a Tlizvédelmi szabalyzat (1. szamud fliggelék) mellékleteiben
talalhato ,,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetésért és a kijelolt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

YV V V V

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezékre:

» Az épiiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl.. mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

> A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épliletben.

» A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijel6lt vdrakozasi helyre térténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett épllet Kkiliritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk kijellésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:
» akilritési terven szerepl6 kijaratok kinyitdsardl,
a kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérél,
az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tilizoltosag),

YV V V V

tlizszerészek stb.) fogadasardl.
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Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
a kdzml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

vV V VYV VY

az épliletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

» az éplilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eligrni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.
A tliz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a Tlzvédelmi
szabdlyzat mellékletét képezd ,,Tlizriadd terv” c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat ,,Bombariadd terv” intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelSs.
Az épliletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola intézményvezetdje a felelGs.
A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

Rendkiviili sziinet elrendelése

Barmely rendkiviili esemény, elhdrithatatlan csapas kovetkeztében rendkiviili sziinet
elrendelése lehetséges, amelyrél az intézményvezetd hataroz a fenntartd és az illetékes
kormdnyhivatalok egyidejli tajékoztatdsa mellett. A kiesett tanitdsi napokat, drakat a
nevelGtestilet altal meghatdrozott médon és napokon be kell pétolni. A kiesett napok
nem akaddlyozhatjak a tanuldk mindsitését, a tanév lezarasat és a tanuldk magasabb
évfolyamba lépését.



Kozérmislenyi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat

13. ATANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Diakigazolvanyok kezelése

A diakigazolvanyok igénylésével kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi (NEK
azonositd nyilvantartdsa, pénzkezelés a szabalyoknak megfelel6en, KIR rendszerben
torténd igénylés, igazolasok kidllitdsa.)

Arészletes szabdlyozas: 12. szamui fiiggelék

13.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi és kartéritési eljaras

részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjdn a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljdras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kévetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szdlé
informacié megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatadrnapja.

A fegyelmi eljdras meginditasakor az érintett tanulét és sziilst személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarél és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb hdromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevel&testiilet bizza meg, a
nevelStestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyzékonyvezni kell. A nevel&testiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozéan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlé nevelGtestiilettel. A
jegyzdkonyv ismertetését kiévetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsédg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi térgyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljgrasrdl rasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézményvezetSnek, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziilsjének.
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>

»

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tdrgyaldst kovetden az els6foki hatdrozat meghozataldt célzé
nevelStestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval)
meg kell jel6Ini az irat ezen bellili sorszamat.

13.3 A fegyelmi és kartéritési eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §ban szereplé felhatalmazas alapjan
egyezteté eljgras el6zheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és
a sérelmet elszenvedd k&zotti megdllapodas létrehozédsa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljdrds részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

»

Y

Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljdrds meginditasdt megel6zGen az érintettek
részvételével szervezett személyes taldlkozd révén ad informaciét a fegyelmi
eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatasban
meg kell jel6Ini az egyeztetd eljdrasban térténé megallapodas hatéridejét.

Az egyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztet6 eljdrds idbpontjdt - az érdekeltekkel egyeztetve - az
intézményvezetd tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet{ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusdt felkérheti, az egyeztets eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szil6jének
egyetértése sziikséges.
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» Afeladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

» Az egyeztet6 személy az egyeztetS eljaras elstt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-kiilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

> Haaz egyeztetd eljaras alkalmazéséval a sértett és a sérelmet elszenvedsd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljdrdst a szitkséges idore, de
legféliebb harom hénapra felfiiggeszti.

» Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetS eljaras - lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapoddssal
lezaruljon.

» Az egyeztet$ eljards lezérasakor a sérelem orvoslasarsl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

» Az egyeztet$ eljards id8szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanul osztdlyk6zosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

» Az egyeztetS eljdrds sordn jegyz6konyv vezetésétsl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» A sérelem orvosldsarol kététt irdsbeli megallapodédsban foglaltakat a
kételességszegd tanuld osztalykézodsségében meg lehet vitatni, tovabbd az
irasbeli megéllapoddsban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

13.4 Aziskolai tankényvellatas

13.4.1 Altalanos rendelkezések

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felel6s. Az
intézményvezetd a Konyvtarelldtdval megéllapodast k&t a tankonyvterjesztés
lebonyolitdsara.

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozd késziti
el. A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek/miihelyek  véleményének figyelembe vételével a szaktanrok
valasztjak ki a megrendelésre keriil tankényveket. A nevelétestiilet dént arrdl, hogy a
tartés tankonyv vdsdrlasara rendelkezésre 3l Osszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasdra forditja.

A tankényvellatas megszervezése az alabbiak szerint térténik:
> A nevelGtestiilet déntése el6tt az iskola tankonyvfelelése felméri, hany tanulé
kivan az iskolatdl tankonyvet kélcsénézni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
tanulészobdn tankonyvet biztositani. A felmérés eredményérdl az iskola
intézményvezetdje tdjékoztatja az iskolai sziil8i szervezetet, az iskolai
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diakdnkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a tankényvtdmogatas rendjének
meghatarozasahoz.

» Az iskola biztositja, hogy a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu

» Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juté Gsszegnek legaldbb huszonst
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajénlott és kételezd
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil. Lehet8ség szerint teljes
osztalylétszdmra vasarolunk tartés tankonyveket, hogy a normativ alapon
kedvezményre nem jogosult tanuldk csalddjainak is segitséget tudjunk nydijtani.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(jtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kélcsdnzik. Aldirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankdnyvek  haszndlatdra és  visszaaddsdra vonatkozéan. Ennek  szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirésommal igazolom, hogy tédjékoztatédst kaptam az alabbiakrdl:

e Az iskolai kényvtarbdl a ... .-as tanévre kaptam tartés tankényvi keretbdl
beszerzett kényveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvételt alairdasommal igazoltam.

* ... junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgéltatom az &tvett tartds
tankonyveket

» A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. = Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel§sséggel tartozom,
potolnom kell mds forrasbdl, végsé esetben pedig a vételdrat meg kell
tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kézben felvett tankdnyveket a kényvtéarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kdlcsénzétt tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( haszndlatdbdl szarmazo értékcsékkenést.
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13.4.2 Kartérités
A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankodnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle, hogy az 4ltala hasznélt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhatd dllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelen:

* azelsS év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

®
Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tanksnyvet, tartés tankényvet kélcsonéz, a
tanuld, illetve a kiskord tanulé sziilsje kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongaldsabsl
szarmaz¢ kart az iskoldnak megtériteni.
Madjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankényvkélcsénzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval
okozott karmegtéritésével, a  kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szild &ltal benyljtott kérelem elbirdldsa az
intézményvezet hataskore.
A tankonyvek rongdldsabdl eredd kartéritési Gsszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétdrak) beszerzésére fordithato.

13.4.3 Az ingyenes tankdnyvek kélcsénzésének rendje
Az ingyenes tankonyvek kélcsonzésének szabélyzatat a 12. szamu fliggelékben leirtak

szabalyozzak.

13.5 A tanuldval kapcsolatos déntések kozlése
Az iskola intézményvezetSje a tanuldval kapcsolatos irdsbeli kérelmeket elbirdlja, azokra

reagalva a kéznevelés rendszerében hozott déntésekkel kapcsolatos szabalyok alapjan
dént, errél hatdrozatot hoz.

A nevelési-oktatasi intézmény a tanuléval kapcsolatos déntéseket - a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kézli a tanuléval, a sziilvel.
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14. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

" s

14.1 Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelésének rendje
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a K6zoktatdsi Informéaciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el&irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast
kizdrélag az intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatst:

» azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositésa,

» az alkalmazott pedagégusokra, raadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

> az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébbd az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzéférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezets Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek
hozza.

14.2 Az elektronikus uton elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A digitalis naplé elektronikusan el8llitott, papiralapon tarolt adatként kezelends.

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan el&éllitott, papiralapon tarolt

adatként kezelendS, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasdért felelds

miniszter engedélyével.

Az elektronikus napléba az adatokat digitélis ton viszik be az iskola vezetdi, tanérai és az

adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tdroldsa a szolgaltaté szerverén

torténik.

A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi drak

tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék

értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott

helyettesitések szamardl készitett kimutatast, melyet aldirnak az érintett pedagogusok és

az intézmény vezetdje.
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Tanev végeén ki kell nyomtatni a tanuldk eredményeit, igazolt és igazolatlan 6rdit, a
tanuldi zaradékokat és a haladasi naplot. Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld
altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé
iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

15. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési térvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rekldm
engedélyezhet8, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
bellil a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, mlivel8dési célt szolgal:

» apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkélcsi értékrendet erdsiti,

» akérnyezettudatos magatartdsi formak hatékonysdgat elGsegiti,

» az egészséges életmdddal Ssszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehet8ségeket béviti,

» a kultdra, a mivel6dés kozvetitésére szolgdl (pl: a kézmiivelddési,
kézgyljtemeényi intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, misor
flizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel Ssszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabélyba nem (itkézik. Az orszégos és helyi valasztasok
alkalmaval - a valasztasi térvénynek megfeleléen - az intézmeény teriiletén az eseményre
vonatkozé tajékoztatd kifliggeszthetsk.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhets.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilénféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartdi engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal.
Szerzédéskotés eldtt a tankertiileti igazgatd elézetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére -
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 6ssze, és igy az intézmény
hasznaldinak kérét érinti, érintheti - az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

16. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

16.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az

intézmény j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
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tagjanak, valamint az ide jaré gyerekek szilleinek egyardnt kotelessége. A nemzeti
Unnepek Unnepélyeinek és megemlékezéseinek rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti hovatartozdsdnak tudatdt fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény
egyéb helyi hagyoményaihoz tartozé jelképek, rendezvények a kézdsségi élet formdldsat,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljék, a fiatalokat egymas iranti tiszteletre neveli.

16.2 Az iskola névadéja: Janikovszky Eva
Emlékének apolasdra minden év Zprilisaban Janikovszky Napokat tartunk, melynek

szervezésében a didkdnkormanyzat és a szllSi szervezet is részt vehet. A Janikovszky
Napok pontos id8pontjét az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.

16.3 Aziskola zaszléja
60X120 cm, tortfehér alapon az egyik oldalon az iskola cimere, a mésik oldalon a nemzeti

cimer.

16.4 Aziskolakendé
Az iskolakendé haromszog alaki az iskola cimerével és az iskola nevével. Az elsé

osztalyosok kenddinek megrendelése a beiratkozott tanuldk szama alapjén, valamint az
elveszett kendSk pétldsa a tanulék megrendelése alapjan az alsés mUihelyvezetd feladata.
Az elsd osztalyosok kenddinek drat az alapitvény dtvéllalhatja. Az elveszett kenddk arat és
az Ujonnan érkezd tanuldk kendbinek arat az érintett tanuldknak kell befizetni.

Az iskolai kend6t kotelezé viselni az iskolai tnnepélyeken, valamint minden olyan
rendezvényen, ahol a tanuldk iskolankat képviselik.

16.5 Unnepélyeink
Unnepélyeink id6pontjat, a szervezésért felelSs nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Iskolai szintli linnepélyeink:
» évnyitd Unnepély,
évzaro Unnepély,
oktdber 23-i tinnepély,
marcius 15-i tinnepély,
ballagas.

YV VV V

16.6 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az intézmény névaddjdval kapcsolatos rendezvények.

Az éves munkatervben felsorolt tanulmanyi versenyek és vetélkeddk.
Az éves munkatervben felsorolt szabadidés és egyéb rendezvényeink.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ mddositdsa csak a nevelétestiilet elfogaddsaval és a didkénkormanyzat
egyeztetésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikédési szabélyzat médositésat kezdeményezheti:

» afenntartd,

» anevelGtestiilet,
az alkalmazotti k6zosség,
az iskola intézményvezetdje,
a szUl8i munkak6zosség vezetdsége,

» adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége,
Az intézmény eredményes és hatékony m(ikodéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalld szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak, melyek az SZMSZ
mellékleti. Ezen szabdlyzatok, utasitasok elGirdsait az iskola intézményvezetdje az SZMSZ
véltoztatasa nélkiil is médosithatja, amennyiben a jogszabalyi el8irasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelSs vezetsjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

vV V V

Jelen SZMSZ hatdlyba Iépésének idépontja és médja: Pécsi Tankeriileti Kézpont
hatédrozata alapjén 2020. szeptember 1-t6l.
- érvényességi ideje: médositasig
- felllvizsgdlata, korrekcidja:
- 4 évente, illetve szilkség szerint,
- a felllvizsgalatért az intézmény vezetsje felelds,
- a fellilvizsgalt SZMSZ véleményeztetése és elfogadtatasa a torvényi
el6irdsok szerint.

Rendelkezés a nyilvanossagra hozatalrél:
- Az érintettek tdjékoztatdsa a megfeleld férumokon térténik.
- Az SZMSZ barki szédmdra hozzéférhetd és megtekinthet6 a X. fejezetben leirtak
szerint.

A PTK éltal elfogadott példany zaradékaban foglaltak biztositjdk a jogszerliséget.

Kozarmisleny, 2020. szeptember 1.

Borges, €]
R e i s i
\J

Varga Eva
intézményvezetd
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18. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn

a nevelGtestilet 2020. szeptember 30-d4n - 2020.09.01-ig visszamendleges hatéllyal -

elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelé‘testt‘jlet képvisel6i az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal

tanusitjak.

T2 7/?‘/0

hitelesitd L hitelesitd

A Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzattal kapcsolatban a Didkénkormanyzat - a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didkonkormanyzat segit6 tanara tanusitja.

F -ie
s O (-/L/L,{ &_/(_/g/, ]’ﬂ'/(/k"-_
DOK segit6 tandra

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziil8i Munkakézésség - a
jogszabalyban meghatérozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét
annak elndke tanusitja. O 0
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SZM elndke
Kozarmisleny, 2020. szeptember 1.

A Kozdrmislenyi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a
fenntarté megismerte, egyetért a ra vonatkozé tqbbl&tkotelezettseggel
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Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
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19. MELLEKLETEK LISTAJA

1. Munkakori leirasok

2. Hazirend

3. Konyvtdr szervezeti és mlikédési szabélyzata

4. Adatkezelési és iratkezelési szabdlyzat

5. A PTK és Kozarmisleny Vdros Onkormanyzata kézotti egyuttmdkodési megdllapodas és
mellékletei.

20. FUGGELEKEK LISTAJA

1. K6zalkalmazotti szabalyzat

2. Gyakornoki szabalyzat

3. 5zl6i Munkakozdsség szervezeti és miikodési szabalyzata
4. Didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata

5. Az informaciéaramlds szabalyzata

6. Partnerlista

7- Belsé ellendrzési szabalyzat

8. A pedagdgus munkakérben alkalmazottak teljesitmény-és kompetencia alapu
értékelésének rendje

9. Tandri ligyelet terei

10. Munkarend

11. Tlzvédelmi szabdlyzat

12. Diakigazolvanyok igénylésének rendje

13. Az ingyenes tankdnyvek kdlcsénzésének szabalyzata

14. Informatikai szabdlyzat

15. Osztalyozo és javitévizsgak eljarasrendje

16. A felmentések és a tanulmanyi idé réviditésére vonatkozé eljarasrend.
17. unkavédelmi szabalyzat

18. Pénzkezelési szabalyzat

19. Selejtezési szabdlyzat

20. Leltdrozasi szabdlyzat

21. Kulcsok és riasztérendszer kezelésének szabalyzata

22. A bejarati ajték kezelésének eljarasi szabalyai

23. Jatszokert ellendrzési és karbantartasi szabalyzat

24. A mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata HR

25. Tisztitoszer beszerzésének és nyilvantartdsanak szabadlyzata
26. A kémia tantargy oktatdsanak biztonsagi szabalyzata

27. A technika tantargy oktatasanak biztonségi szabalyzata

28. A testnevelés tantérgy oktatasanak biztonsagi szabélyzat



Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altalanos Iskola
7761 - Kozarmisleny, Alkotmany tér 53.

Tel.: 72/570-083
www.jesuli.hu
jesuli@jesuli.hu

Nyilatkozat

Alulirott Varga Eva, mint a
Pécsi Tankeriileti Kézpont
Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altalinos Iskola

intézményvezetdje kijelentem, hogy az aktualizalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
csak a jogszabalyi valtozasokkal, az intézményi atszervezéssel és a fenntarté/mikodtets
szervezet megviltozasdval jdré mddositdsok szerepelnek. A médositdsbdl kévetkezéen a

fenntartdra t6bbletkoltség nem hdrul/ tébbletkéltség hdrul.

Tébbletkdltséget jelent: nem relevdns.

Kozarmisleny, 2020. szeptember 1.
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Varga Eva
intézményvezetd






