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A K(")ZNEVELE":SI INTEZM]EZNYEK S"Z,M§Z-ERE
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és
miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,25. § (1) A kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben a neveldtestiilet, mds koznevelési intézményben a szak alkalmazotti
ertekezlet az ovodaszek, iskolaszék, kolléegiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkételezettség harul, a

fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hdzirend nyilvanos.

32. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a fenntarto egyhdz tanitasdaval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabdlyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo,

i) a nevelési-oktatasi intézmeny SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény

pedagogiai programja a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessée.

36. § (2) Ha nemzetkozi szerzodeés maskepp nem rendelkezik, a Magyar Honvédség, valamint
a rendvédelmi szervek iskoldja tanuloi jogviszonyt azzal létesithet és tarthat fenn, aki
biintetlen eloéletii, magyar dllampolgar vagy bevandorlasi engedéllyel rendelkezik,
szolgalatra alkalmas. Ezekben az iskolakban az SZMSZ a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitése miatt az évfolyamismétlest kizarhatja.

(4) Ha a nevelési-oktatasi intézményt a honvédelemért valamint a rendvédelemeért felelos
miniszter tartja fenn,

c) az SZMSZ, hazirend a pedagogusok, a nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitok és a
tanulok szamara a Magyar Honvédségben és a Hszt.-ben eldirt viselkedési és megjelenési
szabalyokat, jogokat, kotelességeket, kiképzési tevékenységet irhat eld, tovabba ezek

megsértése miatt fegyelmi eljardas kezdeményezheto,

43. § (1) A koznevelési intéezmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
5
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a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét.

46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kézotti eltéro megallapodas hianydaban a
nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo dllitott elo a tanuloi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggesben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas
hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkdltato részére torténd dtaddsdra
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatdrozott esetben a tanulot megfelelé dijazas illeti meg. A
megfelelo dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében,
az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a
teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

modon, hogy a szabdlyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

48. § (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

58. § (14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveto szabalyait jogszabaly allapitia meg. A
fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyairol az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

62. § (1) A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
évoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanulo esetén az egyeni fejleszteési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben
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kételessége kiilondsen, hogy
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznadlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai

eszkozoket,

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

70. § (2) A nevelotestiilet
b) az SZMSZ elfogadasardl dont.

71. § (2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetije a belsé értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakézosség — az
SZMSZ-ben  meghatarozottak  szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi

intézmeény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

83. § (2) A fenntarto

i) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

84. § (9) Az dllami fenntarto az alapito okirata szerint nemzetiségi ovodai nevelésben, iskolai
nevelés-oktatasban, kollégiumi nevelésben kozremiikodo nevelési-oktatasi intézmény, tovabba
az erintett gyermekek, tanulok ellatiasaban kézremiikodo pedagogiai szakszolgdlatot elldto

intézmeény

d) SZMSZ-ének jovahagydsdahoz, beszerzi az érintett telepiilési nemzetiségi onkormanyzat,
téersegi feladatot ellato intézmény esetében a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzat és orszagos
feladatot ellato koznevelési intézmény esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat

egyeteértéset.



Igrici Tompa Mihdly Altalinos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola SZMSZ

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all

rendelkezésre.

97. § (15) A tiznél t6bb szakmai munkakozosséggel miikédo nevelési-oktatasi intézmény 2012.
december 31-ig feliilvizsgdlja és médositia az SZMSZ-ét annak érdekében, hogy megfeleljen a
71. § (1) bekezdésében foglaltaknak.

(71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzo

veleménye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljardasaban.)”
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és
miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

.4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézmeénnyel, intézmeényegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollegiumi szék, az intézményi tandacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartdas formdjat,
rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasdra vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgadltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

j) az iinnepélyek, megemléckezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodeset, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkdjanak segitésében,

) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas
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rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eloirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési
Jjoggal ruhdzza fel,

q) a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjeét,

t) az intézményvezeto feladat- és hataskorebol leadott feladat- és hataskordket, munkakori
leirds-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodeésével Osszefiiggo minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a felnottoktatas formait,

¢) a didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formdjat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositdsa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdait és rendjét,

e) szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrendet,

g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollegiumi konyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény adaltal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi
intézmeények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok t6bbi
gvermekkel, tanuloval egyiitt tortéend nevelésének, oktatdsanak segitését szolgalo
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tevékenységek tartalmat, szervezeti formdjat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatasu koznevelési intézmény és altalanos miivelodési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a mitkodés kozos szabdlyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes

intézményegységek miikodését meghatarozo eldirasokat.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az

SZMSZ-ben kell meghatarozni.

82. § (1) Az ovoda, az iskola és a kollegium a pedagogiai programjanak legalabb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

(2) Az ovoda, iskola, kollégium vezetoje vagy az dltala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,
tanulok részére tdjékoztatast adni a pedagogiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hdzirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az ovodaba, iskolaba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetéen arrol a sziilot, a

tanulot tajekoztatni kell.

(5) A sziiloket a megel6zo tanév végen tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo
tanévben a nevelo és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket tovabba az iskolatol
kélcsonozheto tankonyvekrol, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.
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(6) Az (1)—(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozdsandl az

iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikédik, az iskolai, ovodai,
kollégiumi sziiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi didkonkormdanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeény altal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-eében meghatdarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

117. § (1) A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatdarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatia a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes —
a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelotestiilet megbizdasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

120. § (5) Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4)
bekezdésben meghatdrozottakon tuil —

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben

ki kell kérni.

121. § (7) Az intézményi tandacs veéleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs
véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabbd a

koznevelési szerzodés megkotése elott.

122. § (9) Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagdgiai

program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

129. § (5) Az ovoda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo
12



Igrici Tompa Mihdly Altalinos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola SZMSZ

eldirdasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az ovodaban, az iskoldban, a

kollégiumban valo tartozkoddas sordan meg kell tartaniuk.

160. § A kormanyhivatal az egyhdzi és mas nem allami, nem telepiilési onkormanyzati
fenntartasu nevelési-oktatasi intézmény fenntartoi tevékenységének torvényességi ellenorzése
keretében kiilondsen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi fenntarto esetében az SZMSZ jovahagydsaval kapcsolatos eljaras torvényes-e,

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és
igenybevételéenek szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirdasokat, amelyeket
minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabbda amelyek
figyvelembevételéevel, a  konyvtar  igénybevételéevel és  haszndlataval — kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyujtokori szabalyzat,

b) a kényvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elott — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakértoi tevekenység folytatasdara jogosult szakértovel kell

véleményeztetni.

168. § (1) Az ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és
gvermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok).
187. § Az e rendeletben foglaltakat a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az altalanos
miivelodesi kézpont tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a) az SZMSZ-ben meg kell hatarozni
aa) a kozos igazgatasu koznevelesi intézmeény és az altalanos miivelodeési kozpont vezetési
szerkezetét, a vezetok kozotti feladatmegosztast,
ab) az igazgatotandcs létrehozasanak és mitkodésének szabdlyait,
ac) ha mikédik, a vezetoi és szakeértoi testiiletek létrehozasanak, miikodésének szabalyait,
jogkoret,
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b) az intézményegység munkdjdat az intézményegység vezetdje iranyitja, intézmeényegység-
vezetoi megbizdst a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az altalanos miivelodési

kozpont igazgatoja is kaphat.

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, beleértve a tagintézmény, az
intézményegység vezetdjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni arrol,
hogy & vagy helyettesének akaddlyoztatasa esetén a vezetdi, vezetis-helyettesi feladatokat
ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezeto
a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja elldtni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK

a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirol és felszerelésérol

Az e mellékletben eloirt minimum kévetelmények teljesiiléesével a pedagogus — az ovoda,
iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védo, ovo eldirasok figyelembevételével
viheti be az ovodai foglalkozdsokra, az iskolai tanordkra az dltala készitett, hasznalt

pedagogiai eszkozoket.”
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Az dllamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.
31.) Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

,13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltsegvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetesi szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitas ota modositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi  tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikédeés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrdjat,

f) azon iigykordket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
keépviselojekent jarhatnak el,

g) a szervezeti és miitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdaskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) az iranyito szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas

koltségvetési szervek felsorolasat.”
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A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol sz0lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabadlyzattal
kapcsolatos rendelkezései:

L 15. § (2) A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat,

feladatait a kéltségvetési szerv szervezeti és mitkédési szabalyzataban elo kell irni.”

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és
miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

W8/E. § A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében
az iskolak részére eljuttatott tankényveket az iskolai kényvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankényv az iskolai
konyvtartol megvasarolhato az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott

feltételekkel és haszndlati ido eltelte utan.

29. § (3) Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankényvellatas
megszervezesének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai

diakonkormanyzat.”

A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet szervezeti és
miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,23. § (5) A tankonyvrendelés elkészitésének — € rendeletben nem szabdlyozott — kérdéseit az

iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni.”
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1A KQZOKTAIASI INTEZMENYEK SZERVEZETI gizs
MUKODESI SZABALYZATARA VONATKOZO ALTALANOS
TUDNIVALOK

A pedagégiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatdé munka
eredményes megvalosulasat segité iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az iskolai hazirend. A szervezeti és
milkodési szabdlyzat alapvetéen a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozoira allapit meg

szabalyokat, a hazirend pedig elsésorban a tanulok iskolai életével foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabdlyok
eloirasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti felépitéseét,
miikodésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik a kovetkezé dokumentumokhoz:

e Alapito okirat

e Pedagbgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)

e Hazirend

¢ Belso szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat)

e A sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
Az alapito okirat a fenntarto nyilatkozata (hatdrozata) az adott nevelési €s oktatasi intézmény
létrehozasarol, mitkodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kdzoktatasi intézmény tipusat,
feladatait, és dont a mikodés feltételeinek biztositasarol.
Az alapito okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti el az intézmény
pedagogiai programjat, amely az iskoldban folyd neveld és oktatd munkat szabélyozza, illetve
intézményi mindségiranyitasi programjat, amely az eredményes pedagodgiai munka feltételeit
szabalyozza.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfelelé — iskolai szervezetet és
miikodést hozzon Iétre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizott

célok elérését, valamint az ott meghatdrozott feladatok végrehajtasat.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony

miukddéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé szabalyzatok:

e adolgozok munkakdri leirasai,

e lgyviteli, iratkezelési és irattarolasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlzvédelmi utasitas és tlizriado-terv.

o A kozoktatasi intézmény miikddése, belso €s kiils6 kapcsolatai.

Minden intézmény, szervezet egyik legfontosabb szabdlyzata a szervezeti és miikodési

szabdlyzat. Ezzel egyetlen mas bels6 szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat jelentdségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartasa

nemcsak az iskola dolgozodira nézve kotelezOek, hanem elbirasai az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevokre (tanulokra és sziileikre) is vonatkoznak, st befolyasoljak az intézmény és a

fenntart6 kapcsolatat is.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat:

A neveldtestiilet fogadja el.

A sziil6i szervezet,— egyes kérdésekben - egyetértési jogot gyakorol.

Tartalmazza a miikodés kdzos szabalyait €s —intézményegységenként kiillon-kiilon— az
egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasokat.

Az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos.

A kozoktatasi intézmények dltal nyilvantartott és kezelt dokumentumok és
szabalyzatok

1. Alapité okirat
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1. Aziskola igazgatosdaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e igazgatd

e az igazgatohelyettes,

e munkak6z0sség-vezetok

¢ intézményi tanacs vezetdje

Az iskola felelos vezetdje az igazgatod, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettessel egytittmiikodve végzi.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatodt tavollétében igazgatéhelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén a

fels6s munkakozosség vezetd helyettesitheti dket.

2.2. Az iskola dolgozoi

Az i1skola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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2.3. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

Az intézmény egységes szervezetként miikodik.

A vezetés szerkezete
igazgato

igazgato helyettes
munkakozosség iskolatitkar
vezetok

intézményi tandcs

vezetoje
felsos alsos
technikai dolgozok
nevelok
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3. AZ INTE’ZMENY K(")Z(")SSEGEI’, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

3. 1. Az iskolakizosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a tanuldk €s a sziilok alkotjak.

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

€s modon érvényesithetik.

A neveldtestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak 0sszegytiijtése utan a neveldtestiilet

titkos szavazassal valasztja meg.

3. 2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsdésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

3.3. A neveldk kozosségei

3. 3. 1. A nevelotestilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatdé-neveld munkat kozvetleniil segitd, fels6fokt végzettségii dolgozok:

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e Munkaértekezlet sziikség szerint

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége vagy az igazgatoi tanacs ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabdalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazaléka jelen van,
e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti szotobbséggel

hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Mikro értekezlet: az aktualis feladatok miatt a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vagy azonos osztdlyban tanitok vesznek részt egy-egy értekezleten. A

neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni ebben az esetben is

3.3.2. A nevel6k szakmai munkak6zdsségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

A munkakozosségek Oktatasi teriilet
neve
1. Alsé tagozatos munkakdzosség 1-4. évfolyam tanitoi
2. Felso tagozatos 5-8 szaktanarai

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
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o aziskolai nevel6 ¢s oktato munka belso fejlesztése, korszertsitése,

e iskolai szintli, egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aszaktantargyak tanmeneteinek Osszedllitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasznaldsanak
véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e amunkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa.

A munkak6zosségek tagjai a vezetok munkajat, tisztségiik megerdsitését kétévente egy
alkalommal, a tanévnyit6é értekezleten véleményezik. A munkakozosségek tagjai
maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, irdnyitdsdra a vezetd személyére

javaslatot tesznek, akit/akiket az igazgatd biz meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan (pl.:
mindségbiztositasi csoportok, programalkotd csoportok, stb.)

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatja a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.

3. 5. A sziiloi szervezet

A szilok vélemény ¢és érdekképviselete érdekében sziildi szervezetet (képviselet) kell 1étrehozni.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (képviselet) az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (képviselet) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

e tagok (3 16).
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Az osztilyok sziiléi szervezetei (képviselet) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségehez.

Az iskolai sziiléi szervezet (képviselet) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
képviselet valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (képviselet) valasztmanyanak munkéjaban
az osztaly sziil6i szervezetek tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (képviselet) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (képviselet) akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tSbb
mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (képviselet) vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi szervezetet (képviselet) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3. 6. A tanulok kozosségei

3.6.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyféndki tevékenységiiket munkakori

leirasuk alapjan végzik.
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3.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

3. 7.1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag llései,

e aziskolavezet6ség tilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat, az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosdg az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon (korozvény) keresztiil €rtesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:
e aziskolavezetdség, igazgatdi tanacs iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatosag, az iskolavezetdség az igazgatodi tanacs felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetojiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdosaggal, az iskola

vezetdségével az igazgatdi tanaccsal és az iskolaszékkel.

3. 7.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s

kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezet6éi a munkakozosség éves munkatervének oOsszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,
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o iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3. 7.3. A nevelodk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
Az igazgato
e Iskolagyiilésen sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal,
tajékoztatja.
Az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevel6ihez,
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a

nevelbtestiilettel.

3.7.4. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
Az igazgato:

e asziildi szervezet (képviselet) iilésein.
Az osztalyfonokok:

e az osztalysziiloi értekezleten,

e fogado ordkon tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
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szolgélnak:
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadod orai,
e atanuld munkdjénak értékelésére megszervezett megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben.
A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogaddordinak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szildk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagdhoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A szilék és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mitkodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekléddé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagbgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:
e aziskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola nevel6i szobajaban,
e aziskola igazgatojanal
e aziskola honlapjan
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e aziskola irattaraban;
e aziskola neveldi szobajaban,;
e aziskola igazgatdjanal;

e aziskola honlapjan

A hazirend, a tanulot, érint6 részeit tartalmazo kivonatat, az iskolaba torténo beiratkozaskor a

szilének at kell adni.
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4. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e 3 fenntartoval,
e a Polgarmesteri Hivatallal,
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, Miskolc
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat MezOcsati kirendeltségével
o Térségi Csaladsegitd Szolgalattal, MezOcsat,
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Gyamhivatallal
Az iskola a szakmai kapcsolatainak bévitésére torekszik, ami ez altal folyamatos valtozik is.
Konkrét cim megjeldlése nem célszerli, hiszen ezek a kapcsolatok kétoldaluak és
személyfiiggok is.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az eredményes oktato- és neveldbmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az alabbi kdzmiivel6dési intézményekkel:

ovodaval

Kozségi konyvtar

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
= Az iskoldban hittan oktatdst végzd torténelmi egyhazak helyi
gyiilekezeteivel.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az

¢ iskolaorvossal

e védondvel, és segitséglikkel megszervezi az iskola a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelOs.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes felelos.
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5. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

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

6. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

7. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsadra haromtagl fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

8. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabéalyokban,
illetve az iskola szervezeti €s mukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

9. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢élet kiilonbozd helyszinei kozotti
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kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.
10. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
11. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfété] péntekig reggel 7%° oratol este 18 oraig
tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettol

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% ora és
délutan 16%° 6ra kozott az iskola igazgatojanak, helyettesének, vagy megbizott
pedagdgusanak az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartdzkoddsdnak rendjét az éves munkatervben kell irasban
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutdn
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozést tarté pedagdgus feleldés az iskola
muikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomésara kell hozni.

kozott kell megszervezni. A tanitasi orak kozott altalaban 5,25,10,10,5 perc sziinetek
vannak.

A napkézis csoportok, egyéb tanuléi foglalkozas munkarendje a délelétti tanitasi
orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 18% oraig
tart.

Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az o6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak meglrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

Az egyes iigyeletes nevelok idejét tanév elején az igazgatéo helyettes, a
munkakozosség vezetok segitségével osztja be.

A tanulé a tanitasi ido alatt csak a szlld személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettes vagy az igazgato), illetve a részére
orat tarto szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben

- szil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagydsara csak az igazgatohelyettes vagy az
31



Igrici Tompa Mihdly Altalinos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola SZMSZ

6.8

6.9

6.10

6.11

igazgat6 adhat engedélyt.
A tanéran Kiviili foglalkozasokat 7°° 6ratol 18% 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és miukdodési szabdlyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl senki nem adhat felmentést.

6.12

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos

ligyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt

kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

6.13. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.14. Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiils6 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolafoglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti id6ben és
helyiségekben tartézkodhatnak. A tanitdsi ordk védelme minden dolgozo és tanuld
kotelessége, ezért a pedagdgust, a tanuldt orardl kihivni, hirdetésekkel az orat zavarni,
a tanulot orarol elvinni nem szabad. (kivétel a fejlesztd €s logopédiai foglalkozasok)

6.15 Unnepélyeket, megemlékezéseket —lehetSleg- a tanitisi orak eldtt vagy utan kell

tartani.

6.16 A csengetési rendet minden év elején allapitja meg a tantestiilet.

6.18. Az iskola tanuldi részére az étkezést 110 és 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.
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6.19.

6.20.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.
6.30.

Augusztus 15-t6] augusztus 31-ig szervezziik az osztalyozd és javitd vizsgakat. A
vizsgakat megeldzden legalabb két rendszerezd oOra felkészitésen vehetnek részt a
tanulok.
Feliigyeletet az tligyeletes tanar és az iigyeletes tanulok biztositjak. Tanuldi ligyeletet
reggel fél nyolctdl az utolso ora végéig szerveziink. A gyermekiigyelet munkajanak
figyelemmel kisérése, az ligyeletes nevelok €s az osztalyfonokok kozos feladata.
A tanulok felszereléseket, kisérleti eszkozoket, tornaeszkozoket csak a szaktanar
engedélyével, annak jelenlétében hasznalhatjak.
A tornateremben csak tornacipdben lehet tartozkodni. A udvaron és a tornateremben
a tanitasi 1d0 alatt a tanul6 csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhat.
A szandékos rongalasokat, karokozasokat meg kell elozni. Az iskola minden
dolgozojanak, tanuldjanak kotelessége a karok kivizsgalasat, a karokozok
személyének megallapitasat eldsegiteni.
Dohanyozni az intézmény teriiletén €s a bejarattol szamitott Sm-en beliil tilos.
Az ebédeltetés ideje alatt a felndttek jelenlétét, a tanuldk feliigyeletét mindvégig
biztositani kell.
Tlizveszélyes anyagok iskolaban torténd tarolasa tilos!
Az iskoldban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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/. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

= napkozi otthon,

= tanuldszoba,

= gzakkor,

= (differencialt képességfejlesztés), korrepetalas-tehetséggondozas,

= tOmegsport,

= hittan orak,

=  Fejleszt6 foglalkozasok,

= Palyazati programok keretében torténd egyéni fejlesztések és programok,

= Ut a kozépiskolaba (Utraval6) programban résztvevé tanulok mentoralasa

Napkdzi otthon, tanuloszoba

A foglakozasok kezdete az iskolai osztalyok orarendi beosztasahoz igazodik. Valtozatos
foglalkozasok szervezésével kell vonzéva tenni a napkodzi otthont, a tanuldszobat a
gyermekek szdmara. A napkozis és tanuloszobas foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés

hidnyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Szakkor

Szakkoroket csak a tanitdsi orak utan lehet tartani. A szakkori jelentkezés Onkéntes, de a
felvétel egész évre szol. A szakkorok tematikdjandl figyelembe kell venni a tanulok
érdeklodését, kérését.

A szakkor biztositsa a tanulok Onképzését, a tanulmanyi versenyekre vald felkésziilést, a
témaban valé minél elmélyiiltebb ismeretek szerzését. A szakkori orak tombositve is

tarthatok.

Korrepetdlas / felzarkoztato foglalkozdsok/

A korrepetalasra szoruld tanuldkat a szaktanar jeloli ki. Lehetdség szerint csatlakozd orakban

kell tartani. Jatékos, kotetlen formdval igyekezziink megvalositani a felzarkodztatast. A
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korrepetélast vezetd neveld rendszeresen szdmoljon be tapasztalatairdl az osztalyfdndknek és

a szuloknek is.

Tomegsport

A tomegsport ordkat a testneveldk iranyitjak. Az év elején rogzitett terv szerint és idépontban
tartjak a foglalkozasokat. A részvétel onkéntes. A kiilonféle tanoran kiviili foglalkozasok
Osszehangolédsaval biztositani kell, hogy minél t6bb tanuld vehessen részt a tomegsportban.

Az egyeztetés a testnevelOk, osztalyfonokok, szaktanarok egyiittes feladata. Iddjarastol

fiiggden minél tobb foglalkozast tartsanak a testneveldk a szabadban!

Alapfoku Miivészetoktatds
Tantargyfelosztasban meghatarozott modon és idékeretben mitkodik.

Tanszakok:
Billentyts
A mivészetoktatasban vald részvétel felvételi vizsgahoz kotott.
A novendékek a jogszabalyban eldirt feltételek teljesiilése esetén a téritési dij megfizetése alol
mentesiilnek.

e A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés —a felzarkoztatd
foglalkozasok/korrepetalasok kivételével- dnkéntes.

e A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik
¢€s egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztato foglalkozdsokon kotelezo.

e A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet0 nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanéran
kiviili foglalkozést vezethet az a pedagdgus is, aki nem az iskola dolgozdja,

amennyiben szerzédéses jogviszonyban 4ll az iskolaval.
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Az iskola neveldi tervet készitenek a tanuldok szamara turak, Kirandulasok, taborokat
szervezéséhez. Kiegészito foglalkozasokat szervezhetnek a pedagogusok vagy a tanulok
sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével.

Iskolai csoport iskolan kiviili programon csak az iskolavezetés tagjainak tudtaval vehet
részt.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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8. AZ INTEZMENYBEN FOI:Y(') BELS@ ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését;

e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢€s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e azellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellenorzést végzo dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.
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Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellenorzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
¢ a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
Igazgato:

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

e clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes folyamatosan ellendrzi a dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli munkajat,

ennek soran kulonodsen:
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e a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiiléndsen:
e apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.
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9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szami adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belsd ellenorzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes,

munkak6zosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése

sordn:
a pedagogusok munkafegyelme.

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

e az drara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi 6ra felépitése €s szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,
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e a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tandran kivilli nevelémunka, az osztdlyféndki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

10.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tanérai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) elott.
A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd6 neveldk
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk is tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10. 2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez0 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, munkavédelmi
felelosének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
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10.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elirasai alapjin

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora
tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENYHESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e azintézményben tartdzkodd legmagasabb beosztasii dolgozo.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel kell értesiteni.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
nevelOnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszelyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
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napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadbhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal Kkotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kkijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.
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A bombariad6t elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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12. A MINDENNAPOS T,ES,TN,EVELES,’ TESTMOZGAS
MEGVALOSITASANAK MODJA

1. Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.

torvény 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.

2. Ennek alapjan

e az iskola minden osztalyban, megszervezi felmend rendszerben a mindennapos
testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybdl a tanuld legfeljebb heti két orat
az alabbi modok valamelyikével teljesithet:

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
tanoran valo részvétellel,

e iskolai sportkorben vald sportoléassal,

e kérelem alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet altal kiallitott igazolas alapjan kiadott
igazgatol engedéllyel — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott szervezett

edzéseken valo sportoléssal.

A testnevelés célja

Napjainkban felértékelodni latszik a sportolds szerepe az egészséges ¢letmdd, a jobb
¢letmindség kialakitasaban. Iskolankban a kompetencia alapu oktatas bevezetésével megndhet
a készségtargyak szerepe - ezen beliil a testnevelés és a sport szerepe is — mert sajatos
eszkozeikkel ¢és a személyiségre gyakorolt pozitiv hatasaikkal nagymértékben

hozzajarulhatnak a kulcskompetenciak kialakuldsdnak folyamatdhoz.

A mindennapos testnevelési program a helyi lehetdségekbdl kiinduld, realis, fenntarthatod
célkitlizés. Mivel a program iskolank minden tanuldjanak egész éven at lehetdséget ad a
rendszeres mozgasra, eldsegiti a kompetencia alapi oktatas kiterjesztését az egész
intézményre. A mindennapos testnevelésben lehetdség van arra, hogy a tanulashoz sziikséges
tulajdonsdgokat megerdsitsiik: legyen erds, kitartd, becsiiletes és szorgalmas, ne legyen
faradékony, birja a tanuldssal jar6 idegi és fizikai terhelést. A gyerekek iskolai leterheltsége, a
felnéttek mindennapos munkdja egyre inkabb indokoltta teszi azoknak a mozgasforméaknak az
elétérbe kertilését, amelyek alkalmasak a rekreédciora, kikapcsolodasra, a sport, a mozgas
oromének élvezetére. Ezért programunknak célja, hogy a gyerekek minél szélesebb korben

ismerkedjenek meg — lehetdségeinknek megfeleléen - a legkiilonbozobb szabadidésportok
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alapjaival, hogy kivalaszthassak a szamukra megfelel6 sportot, amelyeket késébb folytatva
javulhat ¢letmindségiik, testi-lelki egészségilik, fenntartva természetesen a ,klasszikus”, a

tantervben is szerepld mozgasformak elsédlegességét.

A jatéknal jobb neveld nem létezik, mert része a vereség €s a gydzelem, feltétele a szabalyok

betartasa, ¢s ami a legfontosabb, része a siker is.

Pedagogiai, modszertani kapcsolodasi pontok

A mindennapos testnevelés programja része az iskola egészségnevelési programjanak.

A program pedagogiailag, modszertanilag szorosan kapcsolodik az intézmény nevelési
programjdhoz — ezen beliil az intézmény altal kidolgozott helyi tantervhez és a vélasztott
szocialis kompetencia oktatasahoz -, igy a testnevelés és sport sajatos eszkozeivel jarul hozza,
hogy kialakuljon az egymas iranti tisztelet, Onfegyelem, tolerancia, szolidalitas,

csapatszellem, kudarctiirés, valamint fejlédjon a szabalyok megértése €s betartasa.

Altalanos tanitds-tanuldsszervezési eljdrdsok
Az adott foglalkozas jellegébdl adodoan megjelenik az egyéni, a paros €s a csapatmunka, és

ezekben a differencialas az egyéni képességeknek megfeleléen. Fontos a mozgasbeli
hatranyok kiegyenlitése, sziikség szerint a felzarkoztatas és a tehetségek gondozésa.

Programunk f6 célja a mindennapos testmozgas valtozatos lehetdségének biztositasa, mellette
olyan programok szervezése, amelyek bovitik, kiegészitik, valtozatosabba teszik a

mindennapos testnevelést €s novelik a résztvevok korét.
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Intézményiink mindennapos testnevelési programjanak tartalmi elemei

e tantervi testnevelés 6rak (Minden osztalyban heti 5 testnevelés ora)

e heti két délutani sportfoglalkozas

Tantervi testnevelés orak

A tantervi testnevelés orakon az Mozaik kiado kerettanterv csalad testnevelés tanmenetét

hasznaljuk helyi igényekhez alakitva, kiegészitve.

A tanterv alapfeladatként fogalmazza meg a mozgasmiiveltség kialakitasat, a kondicionalis és
koordinacios képességek fejlesztését. A tananyag tartalma, annak feldolgozasa kozvetleniil
szolgaljak az egészségvédelmet, a tanulok fizikai allapotanak javitasat, teherbird képességiik

novelését.

A délutani sportérak célja

A tanuldk iskolai leterheltségének ellenstlyozasa, dnfeledt jatékpercek biztositasa. Alakitsuk
ki benniik az igényt a rendszeresen végzett testmozgasra. Toltsék szabadidejiiket megfeleld

kozosségben, éljék at a csapathoz tartozas 6romét, a kozos feleldsség élményét.

A délutani sportoérak feladatai

e clsdésorban jatéklehetdség biztositasa

e hazibajnoksagok szervezése, lebonyolitasa valtozatos sportjatékokbol
(labdarugas, kézilabda, szivacskézilabda, podkfoci...), rekreacios
sportagakbol

o felkészités iskolai és iskolan kiviili versenyekre

A rekreacio fogalma

A szabadid6- eltdltés kultiraja, az életmindség tana.

Az ember felfrissiilését, munkavégzé képességének uUjrateremtését, az igényesen megélt

mindségi ¢let megteremtését szolgalja.

Rekredcionak nevezziik azokat az egyéni ¢és tarsadalmi érdekeket kielégitd

magatartasforméakat, amelyek az ember jO fizikai, szellemi, szocialis kozérzetének
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megteremtésére, a kreativ cselekvé- és az optimdlis teljesitoképesség megteremtésére,
Ujrateremtésére, megujitdsara iranyulnak, pozitiv élménnyel jarnak, egyuttal a mindségi

¢let (jo kozérzet, jol-1ét) megteremtését és atélését szolgaljak.

A sport rekreacio jellemzdi

e A mozgas alapvetd életjelenség ¢és alapvetd sziikséglet, mely atszovi az ember
teljes ¢letét. Az egész ¢életre, a vilagra jellemzé dolog. Hidnya karosan
befolyasolja a test, az egészséges 1¢lek, a fejlett értelem alakulasat, eldsegiti a
betegségek kialakuldsat.

e Edzés, élmény, szorakozas, tarsasag.

e Adekvat terhelés, foglalkozas (egyén, allapot, életkor, érdeklddés szerint)

e Folyamatos rekreacios aktivitas

e Teljesitményelvii, ami nem azonos a versenyzéssel.
A rekreacio célja
Az egészség megszilarditasa, megujitasa, a jO kozérzet megteremtése, harmonikus életvitel
kialakitasa, pozitiv hatdsok atélése, a rekreacidos élmény. A sporttevékenységek iranti jo
hozzéallas kifejlesztése, az egész életen keresztiili részvétel 0sztonzése.
A rekreaci6 feladatai

A legkiilonb6zobb szabadiddsportok fejlesszék a jaték €s sportmiiveltséget, keltsék fel az
egészségi allapotuknak ¢és teljesitOképességiiknek megfeleld testedzés iranti igényiiket,
alakitsanak ki ezzel kapcsolatos szokasokat, keltsenek érdeklddést és kedvet a szabadon
végzett sportolds és jaték irdnt olyan mértékben, hogy legyen hatdssal az iskolds kor utani

egészséges ¢letmod kialakitasara.

A rekreacio eszkozei

Iskolankban eszkoziil a szabadidésportok legkiilonfélébb valtozatait, jatékokat és a tancot

hasznaljuk, lehetdség szerint a szabadban.

Intézményuinkben a sport rekreacié mozgasanyaga a kovetkezé

e kerékparozas

e turisztika, gyalogtura,
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o gyaloglas, futas

« tollaslabda
e asztalitenisz
o ugrokotelezés

e aerobik

A mindennapos testnevelés programja

Az egészségfejlesztd iskolai testmozgas célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének
eldsegitése a testmozgas eszkdzeivel. A mozgasszegény ¢letmod kialakuldsanak megeldzése a
testmozgds megszerettetésével, a rendszeres mozgashoz szoktatdssal. Adjon lehetdséget az
egészség hosszil tdvi megdrzésére, ezaltal egy jobb felndttkori életmindségre. Az iskolai
testnevelés €s sport keretei kozt az egészségnevelés, a szocialis kompetencidk (kreativitas,
onallosag, onbizalom, feleldsségtudat, cselekvoképesség) a csapatmunka, a tarsakkal torténd

egylittmiikodeés egyarant fejlesztheto.

A hatékonysag érdekében megvaldésitandé sajatos egészségligyi és
pedagégiai szempontok

o Minden gyermek minden nap kapjon lehetdséget a testmozgasra
. Minden testnevelés 6ran €s minden egyéb testmozgasi alkalmon megtorténik a
keringési és 1égzorendszer megfeleld terhelése;
o A program fontos része a biomechanikailag helyes testtartds kialakitasat
szolgdlo gyakorlatanyag és légzdtorna, a gerinc ¢és iziiletvédelem szabalyainak
betartasa;
o Az eltérd adottsagu tanulok szamara is jelentsen 6romot, sikerélményt;
o A testnevelés és sport személyiségfejlesztd hatisai érvényesiiljenek a teljes
testmozgasprogramban;
. A lehetd legszélesebb korben ismerkedjenek meg a szabadiddsportokkal,
egészségmegdrzO sportokkal, azok alapjaival, amelyek koziil kivalasztva a szdmara
megfeleldt, késobb javulhat életmindségiik, testi és lelki egészségiik
. A program fontos része a megfeleld mennyiségii jaték, versenges;
. Evente két alkalommal felmérésre keriil a tanulok fizikai allapota a

,~Hungarofit” teszt alapjén;
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A program személyi és targyi feltételei
Targyi feltételek:

e 10x20 m-es tornaterem,

o Akozségi flives sportpalyaja

Személyi feltételek:

= ] {0 testneveld tanar, alsos tanitok,

A helyi program kialakitasanak egyéb szempontja

Iskolankban hagyomanyokkal rendelkezik a labdas képzés (fiuknal
labdarugés, lanyoknal roplabda) és a testneveldk iranyultsaga is

ennek felel meg.

Fontosnak tartjuk a helyes testtartds kialakitasat és annak
megOrzesét.
e A 6-10 éves kor a gyerekeknél az iigyességfejlesztés késébb nem

potolhaté idészaka.

A program tartalma

heti 2 sport, jatékora

Minden osztalyban heti 5 testnevelés 6ra

A programot kiegészité mas mozgaslehetéségek

e szervezett napkozis szabadtéri foglalkozasok, jatékok

e szervezett tiralehetdségek
Ertékelés
Az értékelés szobeli, elsésorban a tanulok dnmagukhoz viszonyitott fejlodését kell értékelni.

Az adott tevékenységre jellemzden a tanulok aktivitasat, kezdeményezOkészseégét, sportszerii

viselkedését és a csapatmunkaban valo részvételét vessziik figyelembe.
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A testnevelés ordkon kiviili rendszeres sporttevékenységben vald részvétel, eredmény a

tantargyi érdemjegyben is megjelenhet.
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13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A megdllapoddsnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),

a tanulok egészségiligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat: évente 1 alkalommal,

e szemészet: évente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
tobb alkalommal,

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola egészségiigyi ellatasait — dolgozok és tanulok részére — az {lizemorvosi és

iskolaorvosi szolgalat biztositja.

Az intézmény iskolaorvosa: Dr. Konya Eleonora

Uzemorvos: Dr. Siska Andras

Védono:
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14. ISKOLAI TANKONYVELLATAS, ,
TANKONYVKOLCSONZES, TANKONYVTAMOGATASA

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelOs.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,
o afelelds dolgozok dijazdsdnak modjat és mértékét.

4. Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamt tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orakra torténd
felkésziiléshez.

5. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

6. A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartoés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

7. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja az iskolai sziildi szervezet

véleményét kikéri.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapl irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd -elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds elott el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat az iskolatitkari szoba szamitogépén, elektronikus iton meg
kell Orizni. A gazdasagi iroddban 1évd szamitdogépen Orzott elektronikus iratokrol
hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus tton elodallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

16. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
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felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett mdédon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato
igazgatohelyettes

iskolatitkar

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatd

igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

fejlesztést végzd szakemberek

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:

az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplo feladatokkal

kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birosag, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgéalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyogypedagogus, gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belill, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a

gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén
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az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek,
tanulo egészségiigyl allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovéabbithat:
igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfénok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

a tankonyvforgalmazokhoz: igazgato, iskolatitkar, tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtdben zéart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanulok személyes adatait osztilyonként csoportositva az alabb  felsorolt

nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
napkozis neveldk,)

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

munkanaplok SNI  nyilvantartasara: (Vezetéséért felelds: fejlesztés végzo
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szakemberek)
e SNI tanulok egyéni fejlddési lapjai (kiiliv vezetéséért: felelds az osztalyfonok)
(a belivek vezetéséért feleldsek: a fejlesztést végzd szakemberek)

.tanoran kiviili foglalkozasok naploja(vezetésért felelds a foglalkozas vezetdje)

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabdlyoknak megfelelo pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasdgi vezetdje a felelds.

e Az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodo

mindenkori médositasaért az igazgato a felelds.
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17. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat teriiletiikon alairasi
joguk van a helyettesnek, iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatasi igazoldsok). Pecsétet az
igazgato, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
e Dbizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérz6k hitelesitése esetén az
osztalyfonokok,
e pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni,
e hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:
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18. Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjdnak jovahagyasaval valik

érvényesse.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet.

2017. augusztus 28. napjan elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértést gyakorolt a

Sziiléi Szervezet és a Didk Onkormanyzat.
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Hatalybalépés

Hatalybalépés idépontja: 2017 szeptember 1.

A neveldtestiilet képviseletében

Igrici, 2017. augusztus 25.

- ’/\
Egyetértést hitelesitok:IGaliciim...

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

Farkas Gyulané Kislaszlé Csabané
Igrici, 2017.augusztus 25.
g, B
Egyetértek: QQ.Y%/JV ....................

Sziil6i Szervezet elndke

Igrici, 2017.augusztus 25.

Egyetértek:

Dok munkajat segitd ped.
Jévahagyom:
2017. augusztus 25. o

( . \ \ T
Fenntart6 képviseldje... &1g\%"‘* U .\;\3 r\hbw ....... rankeres

Mezdkovesd, 2017. UL HA

64



