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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Délegyhazi Hunyadi
Janos Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a belsé
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,

racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A koznevelésrdl szold torvény 2011. évi CXC. torvény valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Az SZMSZ létrehozéasanak jogszabalyi alapjait az alabbi torvények ¢és rendeletek

tartalmazzak:
e 2011. évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2012.évi CXCIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
e 2023.¢évi LIL Torvény A pedagogusok 1j életpalydjarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények

névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.Rendelet a pedagogusok 11j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL.31) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény

végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
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e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ az iskola vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan
1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak

megfelelden.
Modositasa: kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok

A kihirdetés napja: 2023. augusztus 31.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ tertileti hatélya kiterjed:
e aziskola teriiletére

e aziskola altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo- iskolan

kiviili programokra.
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Délegyhazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola
Az intézmény cime: 2337 Délegyhaza, Arpad utca 53.
Mobil: 06-30/4535268
Az intézmény torzsszama: 799656
Az intézmény tipusa: nyolc évfolyamos altalanos iskola
Alapité neve: Délegyhaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Alapitas éve: 1952.
Alapito okirat szama: 109/1992.
Alapit6 okirat kelte: 1992.12.23.
Alapito6 okirat modositasa: 284/2012. (X.12) Képviseld-testiileti hatarozat

Fenntartéja: Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont, 2310 Szigetszentmiklos, ATI-Sziget
Ipari Park 1/A.

Miikodtetdje: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont, 2310 Szigetszentmiklds, ATI-Sziget
Ipari Park 1/A.

Feladatellatasi helyek: 001. Délegyhazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
2337. Délegyhéza Arpad utca 53.
002. Hunyadi Janos Altalanos Iskola Telephelye
2337. Délegyhaza Szabadsag tér 9. — megszilint telephely
003. Délegyhazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola Telephelye
2337 Délegyhéaza, Rakoczi it 9. — sziineteltetett telephely
Alaptevékenység:
e 1-8 évfolyamos 4ltalanos iskolai nevelés - oktatas
e napkozi otthonos ellatés, tanuldszoba
e sajatos nevelési igényli (SNI) és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségekkel

kiizdék (BTM) integralt oktatasa, fejlesztése
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e aziskolai konyvtari feladatok ellatasa

= koOnyvtari szolgaltatas biztositasa

= gylijtemény feltdrasa, megdrzése, gondozasa

= tajékoztatds a konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairol

Szakfeladat szerinti besorolas:

Alapfoku oktatas 852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii

nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi
otthoni nevelése

855915 | Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos
iskolai tanuldszobai nevelése

852000 | Alapfoku oktatas intézményeinek
programjainak komplex tamogatasa

Egvéb tevékenységek:

e angol-német nyelv oktatasa,

o digitalis kultira oktatas,

e erdei iskola, tanulményi kiranduldsok
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tanuloi szakkorok,

alprogrami foglalkozasok (KAP): Az alprogramok a délutani, komplex,
képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozéasaikat
dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire, elotérbe helyezve
a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6di csoport fejlesztését,
kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak
a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett
alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagoégus tovabbképzés keretében felkészitett

pedagoégusok végzik.

Te 6rad (KAP): Az alprogramok mellett a délutani idészakban az
érdeklédéshez €s egyéni igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett
foglalkozasok. A didkok altal szabadon vaélaszthaté, a tanuld

érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas.
Réahangolddas (KAP)
korrepetalas, felzarkoztato foglalkoztatas, fejlesztés,

tanulmanyi-, miivészeti- ¢és sportjellegli versenyek, vetélkeddk,

palyazatok,
iskolai didkdnkorményzat,
iskolai sziil61 kozosség,

konyvtari ellatas

A fenntart6i tobbletfinanszirozast igényld tevékenységek €s programok megvaldsitidsa a

mindenkori éves koltségvetésben foglaltak szerint torténik.

Feladatmutatok:

Tanulok 1étszdma: maximalis 1étszam 440 {6 (8 évfolyam).

Osztalyok szama: 20.

10
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Aziskola szervezeti felépitése

Igazgat6

o / \\

igazgatohelyettes =~ «— Iskolatitkir «—» KT-elndk

T

— Munkakdzosség-vezetdk <+—— Konyvtarvezett «——» DOK-segitd

alsos-e nevelési-#  felsds-

{' v v v

—» Alsés — Napkozis — Felsos DOK képviselok

tanito neveld tanar

IR

» Tanuldk «

3.2. Aziskolavezetés
Az iskolavezetést az igazgatd, valamint a kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e azigazgatOhelyettes,

e iskolatitkar

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapité okiratdban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik. Az igazgatd munkajat

igazgatohelyettes segiti.
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3.3. Aziskola kibovitett vezetosége

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e szakmai munkakozosség vezetok,

e diakonkormanyzatot segité pedagdgus,
e kozalkalmazotti tanacs elnoke,

e SZK elndke

e intézményi tanacs elndke.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A  megbeszEélésrl irdasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.4. Azigazgaté

Az éltalanos iskola élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki

o felel az intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a

vezetdi feladatok 6sszehangolaséaért,

o gondoskodik az intézmény pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl,

o felelds az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miitkodéséeért,

o felelds az intézményi kozéptavl tovabbképzeési terv, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

o gondoskodik a tanul6i balesetek megel6zésével, a neveld-oktatd munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalataval

kapcsolatos, valamint a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasarol,

"

o cleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

12
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a Sziilo1 kozosséggel tervszeri egylittmikodést alakit ki.

3.4.1. Kizarolagos vezetdi jogkorok
Az igazgatd
o felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,
e dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
o Képviseli az altalanos iskolat a fenntartd és mikodtetd felé — meghatarozott tigyekben
— eseti megbizast adhat,
o cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s at nem ruhéazott feladatokat.
o Figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.
3.4.2. A kiadmanyozas rendje

Kiadményozasra az igazgatd jogosult, aldirdsi és céges aldirasi joga van, melyet rendkiviili

esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre. A kiadmanyozéas és a képviselet szabdlyait a

Klebelsberg Kozpont 2011-t61 megjelend és érvénybe 1épd szabalyzatai, rendelkezései ¢€s

elnoki utasitasai tartalmazzak.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott idére torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoil intézkedést;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket, egyéb leveleket;
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3.5.

3.5.1.

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdézponti szerve, szervezeti egysége,

illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartotta fenn;
a kozbenso intézkedéseket;

arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az igazgatohelyettes

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk kozotti feladatmegosztas munkakori leiras alapjan torténik. A nemzeti koznevelésrol

sz616 torvény megallapitja a vezetd-helyettesek szadmat. A vezetdk kozotti munkamegosztasbol

adodo konkrét feladatok kijeldlése a tanév elején torténik. Az iskolavezetés rendszeresen tart

megbeszElést az aktualis feladatokrol.

Az igazgat6 hataskorébdl atruhdzza: az altalanos igazgatohelyettesre:

3.5.2.

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat

a tankonyvellatasbol ad6do feladatok koordinalasat

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését
a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat

a pedagogusok tulmunkdjaval, az iigyeleti renddel €s a helyettesitéssel kapcsolatos

igyeket
intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseét

a tanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
Az igazgatohelyettesnek leadott feladat- és hataskor

Unnepélyek megszervezése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése.
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e A neveld-oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésében vald

kozremukodés.

e Kapcsolattartds a sziildi szervezettel, az érdekképviseletekkel, az egyhazi

szervezetekkel.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos tigyintézés.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e Az Onkormanyzat munkatarsainak helyben torténé ellenérzése (konyhai dolgozok,
karbantartas)

3.6. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.
3.6.1. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdznevelési torvény, illetve

az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.
3.6.2. A nevelok kozosségei

a. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd végzettségli dolgozok.

b. A nevel6k szakmai munkakozosségei
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Az iskoléban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e alsés munkakozdsség,
o tagjai: alsos neveldk,
o felsds munkakozosség,
o tagjai: felsés neveldk,
e nevelési munkakozosség,
o tagjai: napkozis neveldk.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortandranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a bemeneti és kimeneti mérések
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakdzosségeken
beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban,
oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban, oOralatogatassal, szakmai

megbeszélésekkel.
3.6.3. A tanulok kozosségei

a. Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e osztalytitkar, az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

b. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormdnyzat latja el.
Jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segité nevelon keresztiil érvényesiti, akit az

igazgatd — a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve — biz meg.
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e Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik, tevékenységét onalldan szabalyozza.

e Az igazgatd mindazon esetekben, amelyek a tanulokozosséget érintik, kikéri a

diakonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt kikéri a

nevelOtestiilet véleményét.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd

tanar képviseli.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tanar

tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, amelyben a tagokat

tajékoztatni kell az iskolai munkdrdl. Ez a segitd tanar feleldssége (az 6 feladatkorébe tartozik).
A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt helyiséget biztosit.

A didkdonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el
¢és a neveldtestiilet hagyja jova. A didk SZMSZ jovahagyésa akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével.

3.7. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.7.1. A vezet6ség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodését a megfeleld kapcsolattartas biztositja.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdseég llései,

e akilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

e kor e-mailek

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

3.7.2. A pedagoigusok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd a DOK-segitd neveld altal
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén havonta,
o adiakkdzgytilés évente legalabb egy alkalommal,
o a foly6son elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon
tajékoztatjak.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban, az e-ellendrzon keresztiil tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel.
3.7.3. A pedagogusok és a sziillok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az igazgato:
o asziiloi szervezet (kdzosség) valasztmanyi vagy vezetdségi iilésén félévente

o afoly6son elhelyezett hirdetd tablan vagy

o aziskola KRETA-rendszerén keresztiil,
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e az osztalyfénok:

o az osztaly sziil6i értekezletén,

o aziskola KRETA-rendszerén keresztiil
tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziildi értekezletek,

e aneveldk fogadoorai,

e anyilt tanitasi napok,

e irasbeli tajékoztatok az e-ellendrzdben.

A sziil6i értekezletek, és a pedagdgusok fogadodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével,

nevelOtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az igazgatotol, igazgatohelyettestdl, az iskolai munkatervben

évenként meghatarozott fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd
az intézmény honlapjan, illetve a KIR-ben. A pedagodgiai program egy-egy példanya a

kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg.
o aziskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola nevelGi szobaiban,
e azigazgatonal és igazgatOhelyettesnél.

A 229/2012. Korm.rendelet 10. fejezetében meghatarozott adatokat kiilonos kozzétételi listan

az iskola internetes honlapjan, barki szdmara hozzaférhet6 modon kozzéteszi.
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3.7.4. A vezetoség és az intézményi tanacs

Az iskola alapdokumentumait, szervezetét érintd valtoztatasi szdndékok esetén az igazgatd
kikéri az intézményi tanacs véleményét is. Az intézményi tanacs vezetdjével az igazgato tartja
a kapcsolatot, az intézményi tanacs 0sszehivasat az igazgatd vagy az intézményi tanacs vezetdje

kezdeményezi. Az intézményi tanacs esetenként dsszeiil.
4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 7,00 6ratol délutan 20,00 oraig tart
nyitva. Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban,

illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idOben hétfotél péntekig a nyitva tartds idején beliil az igazgatonak vagy
helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia, amig tanuld van az épiiletben. Ez reggel 7.00-t6l

délutan 18.00 oraig tart.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban  tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére egy

munkako6zosségvezetot kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14 6ra kozott kell megszervezni.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16,00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7,00 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari/asszisztensi
igyelet miikodik. Az tligyeletes koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasigdnak megorzését, a
balesetvédelmi szabéalyok betartasat ellendrizni. Irasbeli sziil6i kérvény esetén indokolt esetben
a diakok szamdara 7.00 o6ratol lehetdséget biztositunk az iskolaban vald bent tartézkodasra

pedagbgiai asszisztensi feliigyelettel.

Az iskolaban egyidejlileg legalabb 4 {6 iigyeletes neveld kertiil beosztasra. Az egyes ligyeletes

neveldk felelosségi terlilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:
e alsos folyoso,

o felsds folyoso,
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e cmeleti folyoso
e konténer

e ¢sazudvar.

A tanul¢6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil0 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban

— az iskola elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13 oratol 16,00 6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet. Irasbeli sziil6i kérvény igazgatd altal irasban tortént
engedélyezésével indokolt esetben a didkok szamara 16 oratol 18 ordig lehetdséget biztositunk
az iskolaban val6 bent tartozkodasra NOKS feliigyelettel. Abban az esetben, ha a sziild elézetes
jelzés nélkiil harom alkalommal nem viszi el gyermekét 18.00-ig, az iskola jelzést kiild a

gyermekjoléti szolgalat felé.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik elére

meghatarozott ligyintézési rend szerint.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola fenntartdja hatarozza meg, és azt az igazgatd a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, €s a pedagégusok tudomdésara hozza. A nyari szlinetben
az irodai TUgyeletet a fenntartd utasitdsai szerinti iddintervallumban, kéthetente kell

megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti é¢s milkodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl csak az igazgat6 adhat felmentést.
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4.1. Belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet

esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben

tartozkodhatnak.
Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

Az iskoldba torténd belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménynél:
o Sziilok:
o eldre egyeztetett idopontban
o fogadod 6ran
o nyilt napon
o iskolai iinnepélyek, események alkalmaval tartdzkodhatnak az intézményben.
e Pedagdgus munkat segitok:
o pszichologus
o védénd
o iskolaorvos

o csaladsegitd és gondozo
4.1.1. Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek biztonsaga

Az iskola minden dolgozoja és szolgaltatdja anyagi feleldsséggel tartozik a vagyontargyakért.
A pedagogusok, alkalmazottak a Leltari Szabalyzat szerint felelnek. A kartéritési feleldsségre
a Koznevelési Torvény, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo Torvény és Munka

Tortvénykonyvében 1€vo szabalyzok vonatkoznak.

Az iskolai vagyonvédelmét szolgalo eszkdzok és belsd utasitasok:
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elektronikus zar

* Kulcskezelési Szabalyzat

e Konyvtari €s szamitégépterem hasznalatanak rendje

* Leltari Szabalyzat

* Munkakori leirasok

* Hazirend.
Az intézmény helyiségeiben a tanulok az intézmény hazirendjében foglaltaknak megfeleléen
tartozkodhatnak. A helyiségek biztonsagaért és a rend betartasaért a tanorat tartdo pedagogus,
valamint a sziinetekben iigyeld neveld felel. A helyiségekben taldlhatd berendezéseket és

eszkozoket az iskola dolgozdi és tanuldi rendeltetésszerien hasznalhatjdk. A tanuldk a

tantermek eszkozeit pedagogus engedélyével atvihetik masik helyiségbe.

A helyiségekben, a berendezésekben, eszkdzokben okozott karért a kart okozd koteles
felelosséget vallalni. Az okozott kart koteles haladéktalanul kijavittatni, amennyiben ez nem

lehetséges, tigy a javitasért vagy cseréért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A biztonsagos miikodés érdekében az intézménybe hasznalati eszkdzoket kizarolag az igazgatd
vagy az osztalyfénok engedélyével hozhat a tanuld. Az iskolaba hozott eszkdzokeért esetleges

meghibasodasuk vagy eltlinésiik esetén az intézmény feleldosséget nem vallal.
4.2 A dolgozok munkarendje
4.2.1 A vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia annak 1ényegi miikodésekor. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢és aktualis feladatainak megfeleld idOben és id6tartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikiik sem tartozkodik az intézményben, a vezetok helyettesitési rendje alapjan

kell eljarni.

4.2.2 A pedagégusok munkarendje
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell

elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg eldzé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyz6 pedagogus a hianyzasi
idejére a helyettesitési anyagot leadja, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméara

a tanmenet szerinti elérehaladést. A tandrak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok munkakdri kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI
rendelet, valamint munkakdri leirdsuk tartalmazzédk. A hatdlyos jogszabéalyok alapjan a
pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezo orakbol, egyéb
elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokbol
all (Nkt. 62 §. (5)-(6)-(7)-(11)-(12). bek. alapjan). A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd
ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1débol
all. A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat a tantargyfelosztas,

az orarend, a munkaterv €s a havi programok listaja tartalmazza.

4.2.3 A nevelo-oktato6 munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto

alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd €és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az igazgatd az igazgatOhelyettes
bevonasaval allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakari leirasukat
az igazgato €s az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a szabadsagok kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatasa

az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

24



Délegyhazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

5. HELYETTESITESI REND

Az intézmény vezetdjének huzamos tavolléte esetén, amennyiben a vezetdi intézkedéseket nem
tudja megtenni, a kizarolagos vezetdi feladatokat az igazgatohelyettes latja el, az igazgatdval

megegyez0 feleldsségi korben.

Az igazgatd ¢€s helyettese egylittes tavolléte alatt a vezetdi teendoket a kijeldlt munkakdzosség-
vezetd végzi, melyrdl, amennyiben hosszabb iddintervallumban torténik, az igazgato értesiteni

koteles:
e intézmény fenntartojat/ tankeriilet igazgatdjat
e tantestiilet tagjait

o sziildi kozosség vezetdjét
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A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet dontési jogkore

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tanulok fegyelmi iigyében vald dontés,

a pedagogus tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program elfogadasa,
az éves munkaterv meghatarozasa,
az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszk6zok felhasznalasanak

megtervezeése,

a beruhazasi, fejlesztési, karbantartasi terv megallapitasa.

Javaslattevd és véleményt nyilvanito jogkdre kiterjed minden, az iskolat érint6 kérdésre.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadésa elott,
az orarend elkészitése elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,

az igazgatohelyettes megbizasa, illetve annak visszavonasa eldtt.

A jogait a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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e legalabb 2 alkalommal nevelési értekezlet,
e havonta tantestiileti értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 50

szazaléka kéri, illetve ha az iskola vezetdsége ezt indokolja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven

szazaléka jelen van,

e aneveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.
6.2. A szakmai munkakozosségek dontési jogkore

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.
A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségekre atruhazott jogai:

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

o atantargyfelosztas elfogadas eldtti és a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,

e tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre, mindségi potlék odaitélésére valo javaslattétel,

¢ a hatarozott idére kinevezett pedagogus munkdjanak véleményezése,

e a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése,

o a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozd javaslatok megfogalmazasa,
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¢ a tanulmanyi versenyekre valo felkészités modjanak, a hazi versenyek iitemezésének

meghatarozasa.

A szakmai munkakozosségek az elvégzett feladatokrol beszdmolnak a nevelGtestiilet
értekezletein.
A neveldtestiilet osztalyozd, javitd- és kiilonbozeti vizsgat lebonyolitd bizottsdgara atruhazott
joga:
e az adott tanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

A bizottsag a végzett munkajarol az osztalyozo értekezleten beszamol a nevelOtestiiletnek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenOrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,
e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa,

e segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az €ves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenyseégérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkak6zoss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakoz0sség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. A munkakozosségek

vezetéi munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

6.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg. Az alkalmi munkacsoportok az elvégzett feladataikrél beszamolnak az

igazgatonak ¢és a nevelOtestiiletnek a hatariddt koveto értekezleten.
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7. AZ ISKOLA ES A SZULOI SZERVEZET KAPCSOLATTARTASI FORMAI

Az iskoléban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

szervezet (k6zdsség) mitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket

valasztjak:
=  SZK-tagok.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZK-tag vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanyanak

munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek (kdzosségek) valasztott SZK-tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi

kozosségi értekezlet.

Az iskolai sziil6i szervezet az iskolai sziil6i kozosségi értekezleten a sziilok javaslatai alapjan

megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) alabbi tisztségviseldit:

o c¢lndk,

e valasztmanyi tagok,

e pénztaros.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetlentil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet miikodését sajat SZMSZ hatarozza meg.

Az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai sziild1 kozosségi értekezletet az iskola vezetdjének
kérésére a sziiloi szervezet elndkének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és

ezen az igazgatonak tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
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e kialakitja sajat miikodési rend;jét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e v¢leményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal

kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat:

e javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

e aziskolai hitoktatas kérdésében,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
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8. AZ ISKOLA ES A KULSO PARTNEREK KAPCSOLATTARTASI FORMALI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval és mikodtetdjével: Szigetszentmiklosi Tankeriileti

Kozponttal,

Délegyhaza Kozség Onkormanyzataval,

a teriileti POK-kal,

a tertiletileg illetékes nevelési tandcsaddval, és pedagodgiai szakszolgalattal,
az dvoda vezetdjével és testiiletével,

a tertileti gyermekjoléti szolgalattal,

a tertiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

Az eredményes oktato- és neveldomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont,

Délegyhaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Polgarmesteri Hivatal,

Napsugar Ovoda,

Koélcsey Miivelddési Kézpont

,Iskolankért Alapitvany”

Iskolaorvos, védono,

Dunavarsany ¢s Kornyéke Gyermekjoléti Szolgalat,
Nevelési Tanacsadd Szigetszentmiklos

Szigetszentmiklosi Konduktiv Ovoda és EGYMI

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart

fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és segitsegiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
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egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €s mitkddési

szabalyzat tartalmazza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Dunavarsany ¢és Kornyéke Gyermekjoléti Szolgalattal és jelzéssel ¢l felé, valamint a
felelds. Amennyiben az iskola a tanul6t veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol. A Gyermekjoléti Szolgalat keretei kozott megvaldsithato

javaslataval segiti a helyzet megoldasat.

Prevencidés ¢és beavatkozasi céllal az intézmény kapcsolatot tart a szigetszentmiklosi
rendérkapitdnysag munkatarsaival, akik iddszakosan prevencids eldadast tartanak az

intézményben. A kapcsolattartasért az igazgat6 felel.

(O8]
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9, A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE KES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az igazgato vagy az iskola
fenntartdja megallapodast kot a tanulok ellatasara iranyuld egészségiigyi szervezettel vagy

személlyel.
A megéllapodéasnak biztositania kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o ¢évente fogaszati szlirés,
o szemészet,
o fizikai allapotuk mérése.
o altalanos vizsgalat a palyavalasztas elott.
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente,
e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e aveédond negyedévenkénti, és sziikség szerinti higiéniai tisztasagi vizsgalatat.
e ortopédiai vizsgalatot.

A szlirévizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.
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10. A MUNKAVEGZES SZABALYAI

Az Nkt., Puétv.a pedagégusok kotelezd oOraszamara ¢és munkaidejére, valamint a

munkavégzésére vonatkozé specialis szabalyokat tartalmazzak.

Tanulményi szerz0dés esetén a tanulmanyi koltségeket vagy azok egy részét fedezd
munkaltatd tamogatas Gsszege az intézmény anyagi lehetOségeinek fiiggvénye. Az at- és
tovabbképzésekre szant forrasok évenkénti felosztdsa a neveldtestiilet véleményének

beszerzése utan a tovabbképzési terv alapjan torténik.

Egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony Iétesitése csak akkor lehetséges, ha a
kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen. (A helyi sajatossdgoktol fiiggden
Osszeférhetetlen lehet példaul, ha a pedagogus sajat tanitvanyat ellenszolgaltatas fejében
korrepetalja.) Ha a tovabbi jogviszony a kozalkalmazott munkaidejét érinti, csak a
munkaltatd irdsos engedélyével létesithetd. Ha a kozalkalmazott munkaidejét nem érinti,

munkaltatdjadnak csak irdsban koteles bejelenteni.

A helyettesitési rend kialakitasanak felel0se az igazgatohelyettes.
10.1. Pedagogus munkakorbe tartozo feladatok

e versenyek feliigyelete,

e az iskolai iinnepségeken (pl. évnyito-évzard, egyeéb) torténd részvétel és

kozremiikodés,
e iskolai rendezvényeken torténd részvétel és kozremiikodés,
e anevelOtestiileti iiléseken valo részvétel,
e asziil6i értekezleten torténd részvétel,
e testneveldknél a sportpalya rendjének biztositésa,
e az iskolai hazirend biztositasa,

e nyari tdboroztatas.
10.2. A pedagogus kotelezo oraszamaba beszamithato feladatok

e az énekkar, szakkorok vezetése,

e alprogrami foglalkozasok tartasa (KAP)
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e Te orad tartasa (KAP)
e Réhangolodas (KAP)
e a korrepetalas, felzarkoztatas, fejlesztés
e tanuldszoba, napkdzi,

e tehetséggondozas
10.3. A pedagogus kotelezo oraszaman tul elrendelheto feladatok

e atOmegsportrendezvények,

e cgyéb tevékenység tantestiileti véleménnyel ellatott munkaltatoéi dontés alapjan.

e a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan az igazgatd altal elrendelhetd
feladatok

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtéasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd
tevékenység heti két 6rat meghalado része,
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13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghaladoé része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,
16. a munkakozdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz ¢és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozod feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

10.4. A KRETA e-napl6

A tanulok tanév soran elért érdemjegyeit €s félévi, valamint év végi osztilyzatait, szoveges
értékeléseit, osztalyozo- és javitovizsga eredményeit a pedagogus koteles a KRETA e-naploban
rogziteni.

A pedagdgusok az értékeléseket az érdemjegy megszerzésétol szamitott legfeljebb harom héten
beliil kotelesek az e-naploban rogziteni.

A tanuldk tanoérai mulasztasat az orat tartd pedagogus koteles azonnal, de legkésdbb a tanitasi
nap veégén rogziteni. A mulasztas igazoldsanak tényét az osztalyfénok rogziti a KRETA e-
naploban az igazolas beérkezését kvetden.

Az e-naplo havi zardsanak datuma minden hénap 5. napja. Az adott honapra mulasztas és
érdemjegy nem vihetd fel a megadott ddtum utan. A pedagogus tanorat nem rogzithet a
megadott datum utan visszamendleg.
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11. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tanulok ebédeltetése: litemezését az igazgatohelyettes iranyitasaval az ebédeltetésért felelds

dolgozza ki. Az ebédidd 11.45-t61 14:15 oraig tart.

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e napkozi,
e tanuldszoba,
e alprogrami foglalkozasok (KAP)
e Te orad (KAP)
e Rahangolodas (KAP)
o szakkorok,
o felzarkoztatd foglalkozasok,
o tehetségfejlesztd foglalkozasok,
e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozésok,
o fejlesztd foglalkozasok
11.1. A foglalkozasok rendje
A napkozis csoportok 12.45-t61 16.00-ig miikddnek. 16.00-t61 18.00 -ig ligyelet miikodik. A

munka iitemezése a napkozis csoportok foglalkozasi terve szerint torténik.

A szakkorok foglalkozasai az irdntuk vald igény és lehetOség szerint szervezddnek. A

szakkorok titemezése orarend szerint torténik.

A korrepetalasokon a szaktanar altal kijelolt tanulok részvétele kotelezd. Igénybe veheti a

tanuldsban atmenetileg elmaradt tanuld is.

Egyéb alkalomszerli foglalkozasok szervezésekor sziikséges idOben értesiteni az iskolavezetést.
A tandran kiviili foglalkozasok idejének, rendjének egyeztetése kotelezé minden érintett neveld

szamara.

A tanul6 a tantervi anyagon tilmenden tudomanyos, technikai, miivészeti, stb. érdeklédésének

kielégitése, alkotoképessége fejlesztése céljabol részt vehet iskolai didkkorok (szakkorok,
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énekkar, egyéb) létrehozasaban, a munkajaban. A tanul6 javasolhatja az e pontban emlitett

didkkorok megalapitasat is az intézmény vezetdjénél.

A didkkorok szeptember elején kezdik meg miikodésiiket, és a tanév végéig tartanak. A

diakkorok tevékenységérdl €v elején az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanulokat.

A diakkorre torténd jelentkezés utan a tanulo koteles egy tanitasi évi idOtartamanak idejére a
foglalkozason részt venni. Evente egy alkalommal a sziild - alapos indokkal — irasban, az
igazgatotol kérvényezheti a szakkorok/napkozi és tanuldszobai foglalkozasok latogatasa aloli

felmentést a tanév hatralevo részére.

Az iskolaban tanitasi id0 utan iskolai rendezvényeket, programokat lehet szervezni. Ennek
feltétele, hogy a rendezvény 19 oraig befejezddjon, valamint hogy a tanuldkra pedagdgus
feliigyeljen. Ilyen iranyu programok megszervezéséhez legkésObb a rendezvény elotti 6todik
munkanapon egyeztetni kell az iskola vezetdségével, titkdrsdgaval. Az iskola vezetdjének

engedélyével a program 19 6ranal késobb is befejezddhet.
11.2. A délutani foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A délutani foglalkozasok rendjét az iskola vezetOsége tantestiilete javaslatanak figyelembe
vételével allapitja meg a szervezeti és mitkodési szabdlyzat eldirdsai alapjan, és azt a tanulok
hazirendjében rogziti.

A délutani foglalkozasrodl valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet az osztalyfonok vagy a foglalkozést vezetd pedagdgus engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziil61 kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.
11.3. Az egyéb tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatdo és fejlesztd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol a sziild irasbeli kérése alapjan. A foglalkozasok
inditasdhoz az iskolavezetés az el6z0 tanév végén felmérheti az adott délutani foglalkozéasra

vonatkoz6 igényeket.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanulodi, sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A felzarkoztatd foglalkozésokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kdtelezd.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagodgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban vagy
honapban osztalyaik szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirandulas tervezett helyét,

idejét az osztalyfondki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szdmara

tarakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulményi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstanoktatast szerveznek.
A hit- és erkolcstanoktatdson valod részvétel a tanuldk szamdra onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és

erkolestanoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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12. ETKEZTETESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az iskoldban melegité konyha mikodik, ahol egy idében 83 gyermek étkezése oldhatd meg.
Ezt a feladatot négy konyhai dolgozo latja el.

Az ellatast a Délegyhaza Onkormanyzataval szerzédésben all6 szolgaltatd biztositja.

Az étel mennyiségét napi szinten rendeli az iskola, a hianyzok létszamanak figyelembe
vételével. Ennek pontos vezetése a nevelési munkakozosség vezetdjének feladata az

iskolatitkarral egyiitt.
Etkezési dijjal kapcsolatos szabalyok:

Az étkezési dijakkal kapcsolatos teendéket Délegyhaza Kozség Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatalban a pénziigyi ligyintézo végzi.
Az étkezés lemondasat 10 oraig lehet megtenni a kdvetkez6 napra vonatkozodan kizardlag e-

mailben. A hataridében torténd lemondas elmaradasa esetén elvihetd az aznapra jaro étkezés.

Fontos, hogy a lemondési kotelezettség a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiiloket (téritési dijmentes) és a kedvezményesen étkezdket is érinti. A kért étkezés

modositasara csak a kovetkezd honap els6 napjatol van lehetdség.
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13. A PEDAGOGIAI OKTATO ES NEVELO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld és oktatdo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakozosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
e a pedagogus-mindsitéshez sziikséges alapkompetencidk megléte a tanari KKK alapjan
¢ apedagogusok munkafegyelme,
e atanordk, tanérdn kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e komplex 6rak megtartasa (KAP)
¢ aneveld-oktatdé munkahoz kapcsoldodod adminisztracid pontossaga,
¢ a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanari, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitési ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egy€nisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata

alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzosségformalas.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
muikodését,

o closegitse az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

e a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagégusok

munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
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14. A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK SZABALYAI

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
14.1. A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

A neveldk a tanorai és a tanordn kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitlik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt.
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e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zodniiik

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a

munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonségi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
14.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatod nevelOknek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,
e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
e Dbaleseti jegyzokonyv kitoltése

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

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A jogszabalyban foglaltak alapjan a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell

tartani.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora

tanulod esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaban legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az iskolénak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

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

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdz6lni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakozsség-vezetok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
e az intézmény mitkddtetdjét,
e tliz esetén a katasztrofavédelmet,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket azonnal értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
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a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadod terv és a bombariadd terv mellékleteiben

talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogus a felel0s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia

kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld

az épiiletben!

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet ltal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz és robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” és ,,Bombariad0” igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

A épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a

felel6s.

A rendkiviili események bekovetkeztekor megvalositandd cselekvésekrdl az intézmény

Honvédelmi Intézkedési Terve rendelkezik.

A HIT-ben, a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény

minden tanuldjéara €s dolgozojara kotelezd érvénytliek.
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16 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendjét az adott tanév elején a tantestiilet tagjai altal

Osszeallitott munkaterv tartalmazza €s szabalyozza.
Kiemelt iinnepélyeink:
e tanévnyitd- tanévzaro- ballagas
e nemzeti linnepeink
e Hunyadi-nap
e karicsony
e Allatok vilagnapja
e koltészet napja
e Fold napja
e madarak és fak napja
Az iskola névaddjanak emlékére:

e Ovodasok fogadasa tanévenként az eseménynaptarban meghatarozottak szerint,

valamint k6zos foglalkozas és ajandékozas
e Hunyadi-nap megrendezése, melyet a targyévi eseménynaptar tartalmaz.
o Kapcsolatfelvétel a névado nevét viseld kozeli iskolakkal, a kapesolat apolésa.
e I[skolajelvény haszndlata (Hunyadiakké avatas)
A tanulok szdmara:

e Ovodasok fogadisa tanévenként az eseménynaptirban meghatarozottak szerint és

ajandékozasuk,
e Osztalyok kozotti komplex versenyek,
e Unnepek (Mikulas, Karacsony, Farsang),
e Iskolai tanulmanyi kirdndulés egy nap/év,

e Osztalykirandulasok (mizeumléatogatas, szinhazlatogatas, stb.)
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e Tanulmanyi kirandulasok
e crdei iskola 3 nap/tanév

Az erdei iskola programok finanszirozdsa részben Onerdbdl, részben intézményi

koltségvetésbol valosul meg.
A sziil6k szamara:
e Leendd elsd osztalyosok sziileinek elézetes értekezlet és nyilt nap
e Osztalyértekezleteken, tinnepélyeken, iskolai rendezvényeken valo részvétel.
e Nyilt napok (eseménynaptar szerint).

e Anyék napja
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17. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI MUNKA

Sajnos a tanuldk elég jelentds része mar egészen fiatalon potencidlisan veszélyeztetett helyzetbe
keriil. Ez nem jelent még tényleges veszélyeztetettséget, csupan azt, hogy a csalddi harmonia
valamilyen szempontbol felborul. A fiatalokban keletkezé komoly lelki sériilések kisebb érték-
¢s viselkedési zavarokhoz, a serdiil6 korban viszont veszélyes deviancidhoz vagy esetleg
kabitoszer fogyasztasahoz vezethetnek és igazi gyermekvédelmi liggy¢ valnak. A feladatok itt

is tobb szinten jelentkeznek.
17.1. Az intézmény altalanos pedagégiai kultiraja

Az alapelvekben megfogalmazott tolerans, de kovetkezetes, pedagogiai szempontbdl meleg-
korlatozé 1égkdrben minden tanuldnak az iskolaban éreznie kell a bizalom, a szocialis, a fizikai
¢s a pszichés biztonsag érzetét. A gyakorlati praxis mindennapos helyzeteiben minden
szaktanarnak segitenie kell indirekt eszkdzokkel a tanuldk konfliktuskezelését. Minden
lehetdséget meg kell ragadni annak érdekében, hogy a tanuldk érdeklédésének megfeleld

feladatokban teljesedhessenek ki.
17.2. Az osztalyfonok szerepe

Legfontosabb feladat, hogy az osztalyfonokok megfelelden megismerjék a hozzajuk tartozo
tanulok csaladi hatterét. Figyelemmel kisérjék azokat a csaladokat, amelyek csak részben
képesek eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos feladataiknak. Sziikség esetén
nyUjtsanak segitséget abban, hogy a gyermek lekiizdhesse azokat a hatranyokat, melyek

sziiletésénél, csaladi, vagyoni helyzeténél vagy barmely mas oknal fogva fennallnak.

Kiemelt feladata a tankotelezettségi torvény teljesitésének eldsegitése. A gyermek fizikai és
lelki 4llapotanak figyelemmel kisérése. A gyermek €letkoranak megfelelden kialakitott iskolai

¢letrend, sportolés, étkezési lehetdség, napkozis és tanuldszobai ellatas.
17.3. Gyermekvédelmi munka

Az iskola vezetdje egy személyben felelds az intézményben foly6d gyermekvédelmi feladatok
ellatasaért. Az osztalyfonokok és a gyermekvédelmi szolgalat pszichologusa €s csaladsegitdje

segitségével végzi, ill. koordinalja a kovetkezOknek megfelelden:
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Célok Feladatok Kritériumok

Megel6zés a. Folyamatos legyen a felderités! Ne legyen felderitetlen eset!
Hianyzasok jelzése, jelentése a sziild ¢s iskola| A kezd6dd teljesitmény-,
viszonylataban. magatartas- €s
Nyilvantarto lapok vezetése a | kapcsolatzavarok enyhitése
veszélyeztetettségrol. lehetéleg az iskolan beliil
b. Pedagogiai moédszerekkel torekedjiink az |torténjen meg!
okok »kezelésére”! (Kompenzalas,|A  hatranyos  helyzeti
kapcsolattartas, timogatas) gyerekekkel valo
a tanulokozosségben, foglalkozas lehetdségeit
a csaladdal kapcsolatban, folyamatosan bdviteni kell.
egyénileg
c. Az iskola altal szervezett szabadidds
programok is szolgaljak ezt a célkitlizést!
helyi kdzosségi rendezvények,

Kilonféle taborozasok, kirandulasok
szervezése alapitvanyok munkdjanak, illetve
tamogatasanak segitségével.

Enyhités a. Felderités késedelem nélkiil. Legyen képes az iskola
b. Egyéni bandsmdoddal enyhithetd és|lehetdleg  sajat  erdbdl
megoldhato problémaék kezelése kezelni a pedagogiai ¢és
differencialt  foglalkozads,  beszélgetések, | sziiloi kapcsolattartassal
elhangolds, lelki egyensuly helyreallitasa, | enyhithetd, rendbe tehetd

onértékelés javitasa stb.
c. Osztalykozosségben elvégezhetd feladatok:
peremhelyzet megeldzése, megsziintetése

d. A csaladtagokkal megbeszélhetd problémak

kezelése:
sziilokkel ~ valdé  beszélgetés,  nevelési
partnerkapcsolat  1étrehozésa,  tandcsadas,
javaslatok

eseteket.
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Célok

Feladatok

Kritériumok

a. Iddben jusson el az informaci6 a megfeleld

szervekhez  (gyermekjoléti  bizottsaghoz,
gyamhatosaghoz)!

-Pontos, rendszeres  statisztikdk, egyéni
feljegyzések segitik ezt a munkat.

b. A sziikséges tovabblépések megtétele:
segélykérelem kezdeményezése a tarsadalmi
szervektdl az osztalyfonok javaslatara,

a pszichologus

javaslata esetleges

ideggondozoi, gyermekpszichiatriai
vizsgalatra.

Jelzés a harom intézményi fokozat fel¢ az
osztalyfonok és az igazgato altal: csaladsegitd
kérése,

segitségének Kormanyhivatalhoz

kérelem benyujtdsa, renddrségi intézkedés

szorgalmazésa,stb.

A hatdsagok fel¢ idében és
szakszertien kell jelezni a
helyi szakemberek
segitségével, pedagogiai

modszerekkel meg nem

oldhato eseteket.

TervezhetOség,
rendszeresség
megvalositasa
A kiilonféle
nevelési
tényezok
egylittmitkddése
és azok

0sszehangoléasa

a. meg kell tervezni:

a gyerekekkel kapcsolatos elére lathato egyéni
munkat,

a sziilékkel vald rendszeres kapcsolattartas
menetét,

az iskolai nevelési tényez0k dsszehangolasat,

a tarsadalmi szervekkel, alapitvanyokkal,
intézményekkel valo kapcsolattartas modjait €s

utemezéEsét.

Az iskolan beliil hatékony

csapatmunka alakuljon ki.
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b. A jelzés rendszere: Az osztalyfonokok

rendszeresen tajékoztatjak a pszichologust és a
csaladsegitot.

statisztikakkal —(névsoros gyermekvédelmi
feljegyzésekkel),

egyéni lapok vezetésével,

jelentds esetek kiemelésével.

c. A felzarkoztatas rendszere:

szaktandr jelzése,

osztalyfonok jelzése,

szaktanar segitsége,

fejlesztd pedagdgus munkdja

iskolai szocidlis segitd munkdja

d. A gyermekvédelmi beavatkozasok tervezése:
A pszichologus, az osztalyfénok, valamint a
szocialis segitd kozos stratégiat dolgoz ki az
egyes esetekre, ¢és
ha kell, egyeztet a sziilokkel.

e. Beavatkozasi stratégiak:

iskolai fejleszté pedagdgushoz keriil,
pszicholdgushoz keriil a tanulo,

felvessziik a kapcsolatot a sziilokkel,
védondi, esetleg orvosi intézkedés torténik,
helyi oOnkormanyzati, ill. allami szervek
intézkednek: gyermekvédelem, gyamiigy, stb.
f. A gyermeki jogok biztositdsa a torvényben
eldirtak szerint (az iskolavezetés, a tantestiilet):
torvényi valtozasok figyelemmel kisérése,
helyi lehetdségek kihasznalasa.

g. Megfeleld iskolai 1égkor, hangulat teremtése
az osztalyokban,

az egész iskola tertiletén,

a szabadidds tevékenységek soran,

Minden problémas esetet
idejében,

tapintatosan,
szakszerlien
a lehetd legegyszeriibb
modon (helyi, iskolai vagy
csaladi megoldasokkal)

kezeljiink!
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az iskolai kozéletben.
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17.4. A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységek

Gyermekvédelemi szempontbdl a legtobb tanuldt érintd probléma a tanuldk csaladi
kortilményeiben jelentkezd szocidlis problémak. A legtobb ilyen esetben a csalad igen szerény

jovedelmi viszonyai allnak.

A legfontosabb feladat az esetlegesen alultaplalt vagy nem rendszeresen étkezd gyerekek
felderitése. Iskolankban eddig is jutott étel az éhezdknek és ezutan is biztositani kell az ehhez
szlikséges feltételeket. Az iskolatej, iskolagylimolcs akcid sokat segitett az iskolaba éhesen

érkezo6knek.

Anyagi veszélyeztetettség felderitésében kiemelkedd szerepe van az osztalyfonoknek. Ilyen
esetekben a rendszeres és a rendkiviili segélyre, az étkezési hozzajarulasra, akciéra a tdborozas
koltségtéritésére javaslatot kell tenniiik. Az erdei iskoldinkban, az osztalykiranduldasokon,
amikor erre lehetéség van, mindig segitjik a szegény vagy tobb gyermekes csaladok
gyermekeit. Az iskolai és az alapitvanyi rendezvények belépd jegyeit olyan aron adjuk, hogy
azok mindenki szamara megvasarolhatdak, vagy eleve kedvezményesek legyenek. A konyvtar

fejlesztésekor a kotelezo olvasmanyokbdl jelentds tobblet mennyiséget terveziink.

Az altalanos intézményi pedagogia egyik legfontosabb feladata, olyan motivacios 1égkor
alakuljon ki az osztalyban, amelyben az ilyen gyerekek batorsagra tesznek szert, hogy ne
okozzon szorongast a félreérthetd tiineteket. Az egy osztalyban tanitok team-munkéjara van
sziikség annak érdekében, hogy a szocidlis hatranyt szenvedd gyermekeket elfogadjak

osztalytarsaik.

Nyitott magatartas a sziilok felé, megszolithatosag, bizalomkeltés, hogy a sziild merjen és

akarjon tanacsot, segitséget kérni, érezze beavatottnak magat. Tovabbi feladatok:

e A gyermek kiilonb6z6 adottsagainak feltérképezése, az érdeklédéset felkeltd tertiletek

megfigyelése, sikerélmények biztositdsa szamara

e A hatranyos helyzetli gyermek bevonidsa minden kozds tevékenységbe, kozds
programba, €s a sajat fejlesztésébe. (A gyermek partnerré tétele). Tandran kiviili, egyéni

korrekcios foglalkoztatas, kiilon beszélgetéssel egybekotve.

e Szakemberek, szocidlis intézmények segitségének igénybe vétele, - ha sziikséges

(logopédus, pszichologus, szocialis bizottsag, stb.)
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e A gyermek apoltsdganak, ellatottsaganak, kedélyallapotanak, teljesitmény-szintjének

folyamatos figyelemmel kisérése. Visszaesés esetén ismételt csaladlatogatas, stb.

konkrét veszélyeztetettség észlelése esetén gyermekvédelmi intézkedések.

Szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek

Celkitlizések Feladatok Kritériumok
Célunk, hogy  tanuldink | Felzarkoztato, illetve | Etkezési-  és  taborozasi
részére egyenld  esélyeket | tehetséggondozd programok | hozzéjarulasok elnyerése.
teremtsiink. kidolgozésa, szervezése. Palydzatokon valé részvétel

Palyazatok figyelése. sikeressége.
Szeretnénk, ha  tanuldink [ Drog- ¢és  blinmegel6zési | Tanuldink utasitsak el a kéros
egészséges, szenvedélyektdl [ programok. szenvedélyeket.
mentes emberekké valndnak. Pedagbgus-tovabbképzések,
egylittmiikodés a
rendorséggel.
Tanul6ink taldljdk meg a|Palyaorientacids tevékenység. | Legyen kell6 informaciojuk
helytiket az ¢letben Személyiségfejlesztés, sajat  képességeikrdl,  és
képességeiknek és|.. . probaljak felhasznalni azokat
onismeret.
érdeklodéstiknek megfelelden. egyéni €s tarsadalmi célok
Véljanak tarsadalmunk érdekében is.
szamara hasznos és értékes, az
egyéni ¢letben pedig
eredményes polgarokka.
Anyagi tamogatashoz | Felvilagosito munka a| Legyenek tajékozottak.
juttassuk az arra radszoruld |szocialis Jjuttatasok
csaladokat. lehetdségeirdl (pontos

informaciok nyujtasa):
- sziiloi értekezleten,
- fogaddorakon,

- csaladlatogatasokon.
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Célkitiizések

Feladatok

Kritériumok

Célunk: a tanulds objektiv

feltételeinek biztositasa.

Szeretnénk minden tanulo

részére megfeleld hatteret

biztositani, hogy nyugodt

koriilmények kozott

tanulhassanak.

Személyi ¢és targyi feltételek
biztositasa a raszorul6 tanuldok

részére.

Sziilok megnyerése annak
érdekében, hogy gyermekiik
nyugodt koriilmények kozott
tanulhassanak.

és

A hatrdnyos  csaladi

szocialis  helyzeti  tanulo
motivalésa arra, hogy napkozi
ellatast  vegyen  igénybe.
Kapcsolatfelvétel a
szakszolgaltato

intézményekkel.

Kapcsolattartas a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Nevelési Tanacsadoval, illetve
az illetékes

szakszolgalatokkal.

Az atlagos szint elérése ¢és

megtartasa.
Magas részvételi arany:
- versenyeken,

- egy¢éb elfoglaltsdgok

alkalmaval.

Miik6do kapcsolat a
szakszolgaltato

intézményekkel.

Tankéns s

Tanuloink szabadidejiiket

hasznosan és  kulturaltan

toltsék.

Személyi és targyi feltételek.

Igény kialakitdsa a mindségi

¢életre, mivelodésre.

Személyi és targyi feltételek
biztositdsa a szabadidOs és
mivelddési tevékenységekhez
(sport, tdborozas, kirandulés,
konyvtar-, muizeum-,

szinhazlatogatas).

Legyen igényiik a szabadidd

kulturalt eltoltésére

18.

A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
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Az Nkt. 58.§ (3) - (13) alapjan

(3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.
(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithat6. Tankoteles tanuldval
szemben a (4) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4)
bekezdés f) pontjaban ¢és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild
koteles 1 iskolat keresni a tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a
sziildnek az 0 iskola megtaldlasdban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés
megallapitasarol sz6l6 hatarozat véglegessé valdsatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogad¢ iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a
sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat
ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijel6ld
hatarozata azonnal végrehajthato. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatodjaval
megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi bilintetés szocialis
kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban ¢és a (7)
bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem

hajthat6 végre az 0j tanulodi jogviszony létesitéséig.
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(5a) A koznevelési feladatot ellatod hatosag fegyelmi biintetésként kizart tanuld szamara masik
iskolat kijel616 hatarozata ellen - jogszabdlyban meghatarozott hatosaghoz - fellebbezésnek van

helye.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithat6 meg.

(13) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat azonnal végrehajthato.
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19. IRATKEZELESI ES ADATKEZELESI SZABALYOK

19.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett dokumentumok kezelése az igazgatd ¢s
igazgatohelyettes feladata.

Kezelése és tarolasa az iskolatitkar munkakdréhez tartozik.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6dirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni ¢és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptu mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato 4ltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Szoveges értékeléseket, torzslapokat az osztalyfondk nyomtatja, ellendrzi, az igazgato

alairasaval hitelesiti, bélyegzdvel latja el.
Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok kezelési rendje:

A kinyomtatott, hitelesitett nyomtatvanyokat az iratkezelési szabdlyzat szerint kezeli az

intézmény.
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19.2. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A 20/2012. EMMI-rendelet 84.-86. § alapjan

84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek

készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok oOvodai nevelésével, iskolai oktatdsaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni €s

targymutatozni.
(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az dvodaszek, az iskolaszek, a kollégiumi sz€k, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,

tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(7) Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a

tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,
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¢) az ligyintéz0 megnevezeEsét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez0 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(3) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja ¢és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
(4) Az iratokat 0igy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orz¢€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének

éveétodl kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megelézden be kell

jelenteni az illetékes levéltarnak.
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20.

REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam

az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

1) A kozoktatasi intézményekben kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az

2)

3)

4)

intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok

személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, mivelddési célt

szolgal:

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

az egészséges ¢letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetoségeket boviti,
a kultira, a mivel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmivelodési,
kozgylijteményi intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak,

misorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok

alkalméaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az

eseményre vonatkozo tajékoztato kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

fenntartoi, vagy 6nkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal.

Az intézményben reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére — amennyiben az a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti,

érintheti — az igazgatd személyesen ad engedélyt.
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21. ELJARASREND A MASODIK CIKLUSOS IGAZGATOI MEGBIZASROL
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2023. évi LII. térvény 37.§ (1) bekezdése alapjan

Igazgatoi megbizas nyilvanos pdlyazat alapjan adhato, kivéve az egyhdzi és magan
fenntartasu koznevelési intézmény igazgatojat. Ettol eltéroen, a masodik igazgatoi ciklus esetén
a palyazat mellozheto, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet

egyetert.”
A 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 22.§ (3) és (4) bekezdése szerint

,(3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palydzat kiirasa nélkiili
magasabb vezetoi megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada

egyetert.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irdsbeli kezdeményezés
neveldtestiiletnek torténo dtadasatol szamitott legalabb tizendét napot kell biztositani a

nevelotestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.”

A nevelGtestiilet jegyzokonyves véleményezO értekezleten alakitja ki allaspontjat. Az
értekezleten a nevelGtestiilet minden tagja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
NOKS munkakorben dolgozéd részt vehet. A vélemény kialakitdsa eldtt a nevelGtestiilet

meghallgatja az igazgatot.

A neveldtestiilet nyilt szavazassal alakitja ki allaspontjat. A szavazasra az igazgato tavollétében,

a fenntart6 képviseldjének jelenlétében kertil sor.

A neveldtestiilet egyetértd nyilatkozatat irasban is elkésziti és megkiildi azt a fenntartonak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat és a sziil6i kozosség egyetértésével, valamint a fenntartdé jovahagyasaval

lehetséges.
A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e azigazgato,
e asziil6i munkak6zdsség iskolai vezetdsége,
e a didkonkormanyzat iskolai vezetosége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok eldirasait az

igazgat6 a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
A Délegyhazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola dokumentumainak nyilvanossaga:
e Pedagdgiai Program
e Helyi tanterv
e SZMSZ
e Hézirend
e FEves munkaterv
e Esélyegyenldségi Szabalyzat
megtekinthetd, olvashato:
e aziskola honlapjan: http://www. hunyadisok.hu

e aziskola igazgatoi irodajaban, tanari szobaiban, konyvtaraban
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Fenntarto6i zaradék

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartoi finanszirozdsa a
mindenkori éves koltségvetés fliggvényében torténik, a tankertleti igazgatd eldzetes irasbeli

elrendelése alapjan.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat fenntartoként jovahagyom.

L I LA,

dr. Palos Annamaria

Tankertiileti Igazgatd

ikldsi Tankertileti Kézpont
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