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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és
miuikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara
nézve kotelezo (tanulokra, pedagdgusokra, technikai dolgozokra, bérldkre).

Tertileti hatalya: az intézmény épiiletére, udvarara, egész teriiletére.

Ervényessége: 2024. ........oveeeeeiiiiiiiis a kovetkezo feliilvizsgalatig

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet 2024. marcius 01. napjan tartott nevel6testiileti értekezlet
jegyzbékonyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

2. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Téalmasi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola

Intézmény email cime: korosicsomasandor.toalmas@cegleditk.hu

Telefon: 0630/517-3127

Az intézmény OM azonositdja: 032533

Tankeriileti kod: PFO701

Evfolyamok szama: 1-8. évfolyam

Az intézmény tevékenységei: az alapitd okiratban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos iskolai

nevelés ¢és oktatas, illetve az oktatashoz kapcsolddo kiegészitd tevékenység ellatasa.

Az intézmény fenntartdja: Ceglédi Tankertiileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény székhelye, cime: 2252 Tdalmas, Béke ut 27.

Az intézmény jogalldsa: jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szdma: KIR/5806-1/2023.

Az intézmény alapitasanak éve: 1963.
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3. Torvényi szabalyozas

3.1 A szervezeti és miikodési szabadlyzat jogszabalyi alapja
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol;
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI
tortvén végrehajtasarol;
- 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésrol
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankdnyvellatas
rendjérol
- 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
- A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairol szolé 37/2001.
(X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés

3.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése:
Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény dolgozdi és mas
érdeklédok megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

3. 3 Az SZMSZ kotelezo tartalmi elemei 20/2012.(VIIL. 31.)EMMI rendelet 4. §

a) Mikodési rend, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje.

b) Az ilinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatok.

c) A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje.

d) Az intézményi védo, ovo eldirasok.

e) A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok.

f) Katasztrofavédelem, tlizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje.

g) A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai.

h) A konyvtar igénybevételének és mitkodésének szabalyai

i) A tankdnyvrendelés szervezésének €s a tankonyvtamogatas megéllapitasanak helyi rendje.

j) A tankonyvrendelés rendeletben nem szabélyozott kérdései.

k) A teljesitménypodtlék Osszege meghatarozésanak elvei — a kollektiv szerzodés

rendelkezésének hianyaban.

Belso kapcsolatok

a) A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztés, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

b) Vezetdk akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje.

¢) A helyettesitd kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore.
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d) A vezetdk és az iskolai sziiléi szervezet (kdzosség) kozott.
¢) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott személy beszdmolasara vonatkozo rendelkezések.

f) Azok az tigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel.

g) A sziiléi szervezet szdmara tovabbi jogok megallapitasa.

h) A didkdonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formai €s rendje, a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Kiilso kapcsolatok

a) A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak a nevelési-oktatési
intézménnyel.

b) A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

c) Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben.

d) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

Egyéb kerdeések:
A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
4.1 Az iskola szervezete

Iskolavezetoség

Az iskolavezetOséget az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsaialkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

- igazgatohelyettes (igazgatohelyettesek)

- iskolatitkar

- szakmai munkakdzosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval, a kozalkalmazotti tandcs vezetdjével.
Sziikség szerint a fenti szervezetek képviseldi meghivast kapnak a vezetdség megbeszéléseire.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatoé felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgatd munk4jat az igazgato-helyettes segiti.
Az igazgatd-helyettes megbizasat a tankeriileti igazgatdé adja, 5 éves, hatarozott iddre
kinevezett kozalkalmazottnak. Az igazgatd-helyettes és mas vezetdbeosztasi dolgozok
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munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
4.2 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,

az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljdk a kizarolagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes tavollétében az intézményben tartozkodd

munkakdzosség-vezetd helyettesiti a magasabb vezetot.

Az intézmény vezetdje, helyettese és kozvetlen munkatarsainak kapcsolattartasa folyamatos.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdségi megbeszélést az igazgatod vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

4.3 Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozdit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto

altal engedélyezett létszdmban a tankeriileti igazgaté mnevezi ki. Az iskola dolgozodi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

4.4 Az iskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei: alsé tagozat, felsé tagozat. A szervezeti egység €lén az alabbi

felelds beosztasu vezetd all:
= fels6 tagozat - fels6s munkakozosség-vezetd
= also tagozat - alsos munkakdzdsség-vezetd

Az iskola szervezeti felépitése:

- Igazgato
Igazgatohelyettes \Iskolatitkér

Y. . y
Munkakdzosség-vezetok

v
Pedag(;:gusok Pedagogiai munkat segitok
(rendszergazda, pedagogiai asszisztens stb.)




Téalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola 2024

5.Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

5.1 Az iskolai kozosség
Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

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

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok, valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata rogzitik.

5.3 A neveldk kozossége, a nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktat6-nevelé munkat kozvetlentil segitd alabbi felséfoku végzettségii dolgozok:

- pedagdgiai asszisztens

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A

neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestillet a jogszabalyban megfogalmazott jogkdrei koziil a szakmai

munkakozdsségekre vagy a sziiléi szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat 4t.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaré értekezlet,

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30

széazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
széazaléka jelen van,

- a nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel
hozza.

- a neveldtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a neveldtestiilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.
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A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy ¢értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztilyban tanitd
pedagogusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a tanuldi kitlintetésekrol
dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.4 A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek

- Alsos munkak0zosség

- Fels6s munkakozosség

A munkako6zosségek sziikség és igény szerint atszervezhetok vagy megsziintethetok. A

szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai nevel0 és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenyseégeérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre szo0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd
jeloli ki.
- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jelolte ki, errdl tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet.
- Az alkalmi munkacsoport feladatait a neveldtestiilet vagy az igazgaté hatarozza meg (a
csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéréd megallapodas hidnydban a munkacsoport
dontési rendjére a neveldtestiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokatkell alkalmazni.
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5.6 A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezet (k6zosség) mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket

valasztjak:

- elndk

- elnokhelyettes.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetOségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i

szervezet (kozosség) vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet (kozdsség) vezetdségének

munkajaban az osztaly sziiloi szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi

értekezlet.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdsége az iskolai sziildi értekezleten a sziilok

javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseldit:

- elndk

- elnokhelyettes.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) vezetdsége, az iskolai sziiléi értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségét, az iskolai sziiléi értekezletet az iskola

igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast

kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.

Az iskolai sziil61 szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat mtikodési rend;ét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

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

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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5.7 A tanulok kozosségei
a) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgato bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valaszthatja meg:
- osztalytitkar, aki képviseli az osztalyt a didkonkormanyzatban is
- fegyelmi felelds
- tanulmanyi felelos
- kornyezetvédelmi felelds
- &s helyetteseik
b) Az iskolai didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat mitkodik.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményét.
Az iskolai didkdnkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €és tevékenységét sajat szervezeti €s miikddési
szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A segitd felséfoku
végzettségl és pedagogus szakképzettségii személy lehet.
Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol,
az iskolai munkatervrol, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak ~ végrehajtasi  tapasztalatair6l. A didkkozgyiilés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért azigazgato
felelds.

A DOK mitkédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a miikodéshez sziikséges tantermet, valamint az eszkozoket.

5.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
a) Az igazgatdsdg és a neveldtestiilet
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- azigazgatosag tilései,
- aziskolavezetdség tilései,
- akiilonbo6zo értekezletek,
- megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével és
a sziiléi szervezettel.

b) A nevelok és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
- az igazgato:

o aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén sziikség szerint,

o adidkkdzgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o esetenként az iskolaradion keresztiil
- az osztalyfonokok:

o az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetlentil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik Utjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdjével, a neveldkkel, a
neveldbtestiilettel vagy az sziiloi szervezettel.

¢) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- azigazgato:
o aszildi szervezet (k6zosség) vezetdségi lilésén,
o aziskolai sziildi értekezleten sziikség szerint,
o az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleteken,
o fogadodrakon tajékoztatjak.
A szililok szdmara a tanulok egyéni haladdséaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
- csaladlatogatasok (sziikség esetén),
- sziiloi értekezletek,
- anevel6k fogaddorai,
- anyilt tanitasi napok,
- KRETA-napl6 feliilete
A sziiléi értekezletek és a nevelok fogaddordinak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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A sziilok ¢és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetOségével,
neveldtestiiletével vagy az sziiloi szervezettel.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarodl, illetve hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl, valamint igazgato-helyetteseitdl
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdeklddd szadmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program és a szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

- aziskola honlapjan

- aziskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola tanari szobéjaban

- aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesnél.

A hézirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Az iskolaba torténd beiratkozaskor — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden —
felhivjuk a sziild figyelmét arra, hogy a hazirendrdl az intézmény honlapjan tajékozdodhat.

A hazirend megtekinthetd az iskola honlapjén.
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6.Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartojaval: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
- A tankertileti oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel
- Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
- az iskola-egészségiigyi szolgalattal
- az egyhazak helyi gyiilekezeteivel
- aPest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintétményével
- a Csaladsegité Kozponttal
- ahelyi 6nkormanyzattal
- ahelyi Mesevar Ovodaval
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato és az igazgatohelyettes a felelések. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelok személyét az éves munkaterv rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:
- Iskolaorvos
- Védono
- Gyermekfogészat

Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az
iskolatitkar feladata.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért azigazgato és
a helyettes a felelosek.

A gyermekvédelmi felelds az iskola pedagogusa, aki az igazgatdé megbizasa alapjan, munkakori
leiras alapjan latja el feladatat.

7.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
7.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés utjan kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

14
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- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s
sziil6jének.

- Afegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

7.2 A fegyelmi eljarast megeloz0 egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd eljaras
eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

- azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.3 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.
A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

- a sziilé elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

16



Téalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola 2024

- atanulo hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
- a szild tanévente 20 napot igazolhat.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejar6 tanuld érkezik késébb méltanyolhatod kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanul6 szadmara eldzetes tAvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

7.4 Versenyen részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Varosi és megyei versenyek dontéje elott a tanulo egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre (a
verseny napjan), ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. A megyei és orszagosszervezeési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevo tanulé két o6raval (120 perc), a verseny megkezdése eldtt mehet el a
tanitasi orakrol.

A szaktanar koteles tdjékoztatni a kollégékat a versenyzok nevérdl és a hidnyzas (verseny) pontos
idejéral.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandar javaslatanak meghallgatasa utan — az
igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt mddon jar el.
A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgato-
helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon val6d részvételt rogziteni kell a naploban,és ezt a hidnyzast
is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

7.5 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit
az osztalyfénok irasban értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartds értékelésénél a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldssel egylitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.
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7.6 Tajekoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
Tankételes tanulo esetében:
- els6 igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
- a tizedik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatdsagként eljaro
korményhivatalt
- aharmincadik igazolatlan 6ra utén: az altalanos szabalysértési hatosagot
- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: gydmhatdsagot és kormanyhivatalt kell értesiteni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 7.30 o6ratol délutan a szervezett
foglalkozasok befejezéséig tart nyitva. Az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
éptilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 ora és délutan 16.00 6ra
kozott az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek az iskoldban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartdzkodédsanak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek sem tudnak
az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd
utén az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a szlikségessé valod intézkedések megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat, egyéb foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10, 15, illetve
20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart, 16.30 oraig ligyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épliletrész rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az iskoldban iigyeletes nevelok feliigyelnek az alabbi épiiletrészekben. Egyidejlileg 1-1,
sziikség szerint 2 neveld keriil beosztasra. A nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi teriiletekre
terjed ki:

- ebédlo

- udvar

- folyosok

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek), illetve a részére oOrat tartd szaktanar (irdsos)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola
elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi €s tanulodi hivatalos
iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 ora és 15.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok €és a nevelok tudomaésara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy
alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez alol
csak az iskola vezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiilon megallapodéas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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Az iskola épiiletében dohanyozni nem lehet. Nem jel6lhet6 ki dohanyzohely ezutan a kézforgalmt
intézmények és a munkahelyek zart 1égteri helyiségeiben. Dohanyzohelyet csak szabad levegoén, a
bejarattol 6t méterre lehet kijeldlni. Szabadtéren sem jeldlhetd ki dohanyzohely kozoktatési,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben, tovabba egészségiigyi szolgaltatonal.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgatd felmentést
adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabéalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolédba érkez6 idegeneket a portas fogadja €és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogatd iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitdsi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdozkodnia, a
regisztracid ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddordk, a sziildi értekezletek és a
szlildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rak latogatasara az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak 1ényeges
zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdbmunka rendjét.

10.A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamadra az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

- napkozi,

- tanuldszoba,
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- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozéasok,

- tomegsport foglalkozasok,

- felzarkoztato foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

10.1 A napkozi és a tanuloszoba miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A napkozi otthonba €s tanuloszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat el6dirdsai alapjan.

A napko6zi otthon és tanuldészoba miikddésének rendjét az also6s nevel6k munkakdzossége
allapitja meg a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis €s
tanuldszobas tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis €s tanuldszobas tanulok hazirendje
az iskolai tanulo6i hazirend részét képezi.

A napkdzis és tanuloszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

10.2 Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo dltalanos szabdlyok
A tandran kiviili foglalkozdsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoéran kiviili foglalkozasokra
torténo jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.
A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést a sziil irasbeli kérelmére csak az
igazgat6 adhat.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szerveziink. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

A tanéran kiviili foglalkozésok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba jarok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A
napkozibe nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) vagy kétszeri
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étkezést (tizorai, ebéd) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mitkodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
tartalmazza.

Az

iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkodlcstan oktatast

szervezhetnek. Megszervezésére, a feladatellatasra a modositott 20/ 2012.(111.22.) EMMI
rendelet 182. § az irdnyado.

11.Az intézményben folyo pedagogiai munka ellendrzésére vonatkozo szabalyok

Az iskola belso ellenorzési feladatai:

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban ¢és
az egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol,

- tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd
¢s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzest vegzo alkalmazott jogai és kitelességei

- A bels6 ellen6érzést végzo dolgozo jogosult:

@)
@)

©)
@)

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellen6rzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

- A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban ¢és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellen6rzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kitelességei:

- Az ellendrzott dolgozé jogosult:

©)
@)

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.
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- Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni,
o a feltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellencorzést vegzo dolgozo feladatai:

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

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.
- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét,
o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellenorzesre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s iigyviteli és technikai
jellegli munk3jat,
o ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
Igazgato-helyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységeét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

0O O 0O O O

Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozod pedagoégusok neveld-
oktaté munk4jat, ennek soran kiilondsen,
o a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal €s
jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
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ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

12.A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését,

- segitse el6 az intézményben foly6 neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol,

- szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgatd,

- igazgatOhelyettesek,

- munkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendrzése sordn:
- apedagogusok munkafegyelme,
- atanoérak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- aneveld-oktatdé munkdhoz kapcsolodé adminisztracidé pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

O az Orara tortén6 elGzetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi oOra felépitése és szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi 6rak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

o a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

13.Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdo munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben haszndlatdnak
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biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozésok tartésa.
Ezeken tul a konyvtar lakossagi igényeket is kielégit, szolgaltatast nylijt a majoroki varosrész
olvasoinak Mosonmagyarévar varos Onkormanyzatanak 53/2011.(111.31.) hatérozata értelmében.

Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket és a tanulok altal hasznalt segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolesondz. Ezekrdl a konyvtéros kiilon
nyilvantartést vezet.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a
felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében taldlhatod gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és azok
csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol,

- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok €és szamitdogép hasznalatanak biztositasa,

- tdjékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas

konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, ésegy tanévre szol.A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 10.00 6ratol 16.00 oéraig (csiitortokon 17.00 6raig) tart nyitva.
Pénteki napokon zarva tart.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) egy honap idotartamra lehet kikolcsonozni. A kolesonzési idé 2 alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsonozhetdk:

- kézikodnyvek,

- szamitogépes szoftverek,

- muzedlis értékli dokumentumok.
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A konyvtarhasznélo (kiskoru tanulo esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgato
hatarozza meg.

A tartos tankonyvek kezelésének szabalyai:

- Aziskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tartds tankonyveket szeptembertdl juniusig egy
tanévre kapjak meg hasznalatra a tanulok.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden tanulé megkaphassa a szdmara
sziikséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart, egyeztet a
tankonyvfeleldssel.

- A fentiekrdl az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet.

A kémyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. A konyvtaros feliigyelete nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikdodésképtelen, hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek hasznalatat ellendrizzik.

14.A mindennapos testnevelés formai
14.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, a 2012/13-as
tanévtdl felmend rendszerben, amelybdl heti 6t oOrat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. Az 5. testnevelésorat diakjaink az alabbi modokon is teljesithetik, kivaltva egy megjeldlt
orarendi Orat.

- csoportbontas keretében, tanceldkészité gimnasztika, valamint esztétikus testképzés

forméjaban (4. és 5. 6ra)

- a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti egy-egy oras
kotelezo sportkdri foglalkozason valo részvétellel. A valaszthato sportdgakat az igazgato a
tanév elsd napjan az orarenddel egyiitt nyilvanossagra hozza.

- a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg,
csoportbontédssal. Biztositjuk tanuldink szdmara az orszdgos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink
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szamdra, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban
teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto didkok szdmara a heti
egy oras foglalkozas kotelezd.

A tanoran kiviili sportfoglalkozésokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, illetve az iskolaban
mitkodo diaksportkori egyesiilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport orak keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr diakonkorményzatként miikodik, melynek munkajat az iskola vezetdje altal
megbizott tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tdomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- az Oszi ¢és a tavaszi id0szakban: a sportudvar, a tornaterem,

- ateli idészakban: a tornaterem
a testneveld tandr feliigyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen. A tomegsport-foglalkozasok
pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

15.A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal. A megallapodasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos alkalomszerii rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 2 alkalommal
o a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
o a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat havi
rendszerességgel.
o egészségvedo, egészségneveld tevékenyseég.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
16.Tanuloi- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

16.1 Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

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

Az osztalyfonokoknek az osztalytonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o) a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;ét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.

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

A nevel6knek tdjékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az e-naploba be
kell jegyezni.

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- hasziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
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A balesetet szenvedett tanul6t elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az igazgatonak. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok eldirdsai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul gydgyulo sériilést
okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy a felelds, akinél a baleset
bekovetkezett. A jegyzOkonyv alapjan az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett online feliileten
rogzitjiikk az adatokat. A rogzitésért az ezzel a feladattal megbizott igazgatd-helyettes a felelds.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo-¢és gyermekbaleset, amely:

- asérilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, jelentds mértékli karosodasat

- agyermek életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

- atanul6 sulyos csonkulasat

- abeszéloképesség elvesztését, torzulasat

- atanul6 bénulasat vagy agyi karosodasat okozza

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

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

17.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara,
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koteles azt azonnal kdzdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- iskola
- szaktanar
- munkakdzosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato

,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozést tartdé neveldének a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiiletkitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsésegélynytjtas megszervezésérol,
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- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésaral.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriadd terv c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

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

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje
a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényiiek.
A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- tandri szoba

- irattar

18.Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskola tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozodkkal az iskola
fenntartdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
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- afelelds dolgozok feladatait,
- asziikséges hataridoket,
- atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont az aldbbiak figyelembe vételével:

- Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd osszegnek legalabb huszonét szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatod beszerzi az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és
az iskolai didkonkorményzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongdlasaval okozott kart a tanulonak (sziilonek)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az
igazgatd hatarozza meg.

19.Az iskola hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje

A hagyomanyok célja:
- aziskolai kozosség épitése,
- egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
- ahazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek
Intézményi szintl tinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:

- aradi vértantik napja

- oktober 23.

- karacsony

- farsang (didkbal)

- marcius 15.

- nemzeti dsszetartozas napja
- évzaro, évnyito, ballagés

Hagyomanvos rendezvények:

- tanulmanyi versenyek és vetélkedok,
- sportversenyek,

- nyari tabor,

- Korosi-nap,

- sportnap
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Az iskola tinnepélyeken ¢és rendezvényeken pedagogusoknak és didkoknak egyarant az alkalomhoz ill6
ruhaban kell megjelenni (sotét nadrag, ill. szoknya, fehér ing, ill. bluz). Az iskolai tinnepélyeken az iskola
nyakkenddjét kell viselni.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelésoket a munkatervben
hatérozzuk meg.

20.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarélag az igazgatdé alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentiil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban digitalis naplot haszndlunk (Kréta e-Napld). Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola tanarai. A digitalis naplé elektronikus iton tarolja a tanulok adatait
¢s osztalyzatait. A digitlis napl6 elsddleges célja a sziilok tajékoztatdsa gyermekiik eldmenetelérdl.

21.Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és ezzel azezt
megeldzd szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.
Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az

iskolaszék €s a didkonkormanyzat véleményezésével €s az igazgatd jovahagyasavallehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
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- afenntarto

- anevelotestilet,

- aziskola vezetdje,

- asziil6i munkakdzdsség iskolai vezetosége,
- adidkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Téalmasi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miitkodési szabalyzatanak
modositasait, valamint annak mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat ......... év... ho...
napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

iskolai diakdnkormanyzat vezetdje

A Téalmasi K6rosi Csoma Sandor Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdnak

modositasait, valamint annak mellékleteit az iskolai sziiloi szervezet iskolai
VEZEtOSEZE EV...iiiiiniiiiiiiiiiiieaaa, hO o napjan tartott iilésén

véleményezte, abenne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

a sziil6i szervezet vezetdje

A Toalmasi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatét, valamint
annak mellékleteit..................oooiiiiiiiiiiii (igazgatd) jovahagyta, miutan a fenntartd
egyetértési jogat gyakorolta.

(] L7
igazgato
A fenntartd egyetértési jogat gyakorolta.
] L
tankeriilet igazgato
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet
Iskolai Konyvtar SZMSZ-e

A Toalmasi Kérosi Csoma Sandor Altaldnos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitds modjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat
hatdrozza meg.

Ezen gytijt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, €s annak 1.
sz. mellékletét képezi.

1. Aziskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tenyezok:

. Az iskolan beliili tényezok:
o Aziskola tanul6i dsszetétele.
o A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben

megfogalmazott alapveté kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.

o Aziskola nevelési, oktatasi céljai.
o Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

. Az iskolan kiviili tényezok:
Lehetdség az iskolai konyvtar szolgéltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkolcsonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. Agyijtes szintje és mélysége:
= Kézikonyvtari dllomany:

o Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 0Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

= Ismeretk6zl6 irodalom:
o Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hdzi és ajanlott olvasméanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznéalhat6 dokumentumok.
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= Szépirodalom:
o Gyljtendéek a tantdrgyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

= Pedagogiai gylijtemény:
o Valogatva gyljtenddk a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatdrtudomanyainak
dokumentumai:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgytijtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
- A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

- A tehetséggondozas ¢s felzarkoztatas modszertani irodalma.
- A tantargyak mddszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozésokhoz kapcsolodo szakirodalom.
- Az iskoldval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
- Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.
- Az iskola torténetérdl, névadojarol szoldo dokumentumok.

= Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
o Vilogatva gytlijtenddk a kovetkezdk:
- A konyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglalé munkak.
- Koényvtari jogszabalyok, iranyelvek.
- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

4. A konyvtar gyijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirdsainak. Az
intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasndl, stb.) ez alol az igazgatd felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
a.papir alapt nyilvantartas,
b. szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
= Azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatOhelyettesek,
o gazdasagi ligyintézo,
o iskolatitkar.

= A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettesek,

gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis neveldk,

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds.

O O O O O O

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
= Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
o 1igazgatohelyettesek,
o gazdasagi ligyintézo,
o iskolatitkar.
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6.

= A tanuldk adatait tovabbithatja:

o

Fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgato-
helyettesek, osztalyféndk, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
tanuldszerz6dés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének tovabbithatja: igazgato, igazgato-helyettesek,osztalyfonok, iskolatitkar.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgato, igazgatd-helyettesek,osztalyfonok.

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megéllapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatd-helyettesek, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gy{ijtdben zart szekrényben kell rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

= (sszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: igazgatd-helyettesek),

= torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatod-helyettesek, osztalyfonokok),

= bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato-helyettesek, osztalyfonokok),

=  beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

= didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositoé adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani. Feleldse a
gazdasagi ligyintézo.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabdlyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
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3. sz. melléklet
Az intézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyok

1. A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvardasok, amelyek a tantestiilet minden
tagjara vonatkoznak.

1.1. Altalanos, torvényi szabdlyok
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény egységben szemléli a pedagdgus munkdjat,
ezért a 40 oras teljes heti munkaid6t harom részre bontja: kdtetlen, kotott és ezen beliil orakkal,
foglalkozasokkal lekotott része.
Kotott munkaido. A kotelezd6 munkaiddé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az 1d6t az igazgatd altal
meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis a munkaidejének ezen részével elkell
szdmolnia. A fennmarad6 20% felett szabadon rendelkezhet a pedagogus.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd /heti 40 ora/ 60%-a, ami heti 24 6rat
jelent. Ez teszi ki a kotott munkaido jelentds részét. Ebben az idokeretben rendelhet6 el a tanorai
¢s egyéb foglalkozasok megtartasa.
Egyéb foglalkozas (Knt. 4.§4./ ,a tanoérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlddését szolgalja.”
Ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas,
szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalas, napkozis foglalkozas, tanuldszoba...stb.
Kotott munkaido fennmarado része: /Knt. 62.§(6) ...nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatdssal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabbi eseti helyettesitést 14t el./
Ide tartozhat: felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, tanuldk teljesitményének értékelése,
tigyviteli tevékenység, sportélet és szabadido szervezése, gyermekfeliigyelet, didkmozgalom segitése,
gyermek ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok, intézményi dokumentumok készitése....stb.

1.2. A munkarend megismerése, betartasa és betartatisa
A pedagodgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatd ¢€s helyettesei
allapitjak meg.
Az igazgato-helyettesek az alakuld értekezlet utan minden kollégaval ismertetik a rd vonatkozo
orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve 2 napon beliil
jelezni kell a helyetteseknek.
A napi helyettesitéseket az e feladattal megbizott igazgatd-helyettes lehetdleg el6z6 nap
14.00 oraig, varatlan hidnyzasok esetében aznap 7.50-ig a tanari szobaban kifiiggeszti, illetve az e-
naploban rogziti.

1.3, Aziskoldba érkezés és ott tartozkodas rendje
A pedagogus legkésébb 15 perccel a foglalkozasok megkezdése elétt az iskoldban koteles
tartozkodni.
Kivétel ez alol a mindenkori tigyeletes, aki 7.30 - kor elfoglalja tigyeleti helyét.
A pedagogus legkésObb becsengetéskor mar az osztalyban tartdozkodik, eldkésziil, pontosan
megkezdi az o6rdjat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra alatt csak nagyon indokolt
esetben hagyja el a tantermet.
Kiilonos gondot kell forditani a tanulok atadasara a délutani napkozis foglalkozasok elétt. Feliigyelet
nélkiil alsos tanul6 nem maradhat!
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1.4.  Ugyelet elltdsa
Az ligyeleti beosztast az alsos ¢és a felsds munkakozosségek vezetdi végzik. Az tigyeleti rendnek
attekinthetoének, kovethetdnek kell lennie. Az ligyeletes neveld idében érkezik, az orakozi
sziinetekben a folyoson tartozkodik, betekint az osztalyokba, mellékhelyiségekbe. Az udvari
sziinetekben iranyitja a tanulokat, felel a rendért, fegyelemért.

2. Tavolléttel kapcsolatos szabdlyok

2.1 Rendkiviili tavolmaradas
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az igazgatd- helyetteseknek
vagy az iskolatitkarnak.
Gondoskodnia kell arrdl, hogy az 6t helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott osztalyban milyen
tananyagot kell tanitania.
Folyamatosan tdjékoztatnia kell a fent jelzetteket, hogy mikor varhatdo munkaba allasa.
A hianyzast igazold dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia.

2.2 Elorelathato tavolmaradas
A tavolmaradést minden esetben az igazgatod engedélyezi. A fizetés nélkiili szabadsagot irasban
kell kérelmezni.
A tavolmarado6 pedagogus eldrelathatd tavolléte esetén legaldbb 3 nappal kordbban személyesen
koteles bejelenteni az igazgatonak.
A pedagogus koteles 1 nappal a hidnyzas el6tt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni az
igazgatd-helyetteseknek.

2.3.  Anyanap kérése
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az e feladattal megbizott igazgatd-helyettes biztositja.
A decemberi €s juniusi munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.

2.4.  Hivatalos tavollét
A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd, tovabbtanuld pedagdgus hianyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt eldzetesen engedélyezte.

2.5.  Késések bejelentése
Varatlan események bekovetkezésekor, amennyiben a pedagdgus nem tud megérkezni az iskoléba,
lehetdség szerint az igazgatd-helyetteseket legkésObb az adott tanora megkezdése eldtt 15perccel
telefonon értesitse.

2.6.  Helyettesitések
A helyettesitett 6rakat a pedagogus koteles beirni a naploba.

2.7.  Szabadsag-potszabadsag
A szabadsagok kiadasa igazgatoi feladat, a térvényben meghatarozottak alapjan torténik.
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3. Adminisztracioval kapcsolatos szabalyok

3.1.  Krétae-Naplo
A tanulok személyi adatait az igazgato-helyettesek rogzitik, és a tanév elején az osztalyfondkaz
esetleges adatvaltozasokat szeptember 15-ig felvezeti.
A tandrak anyaganak adminisztralasa a tanitok, szaktanarok kotelessége. A bejegyzésnek
naprakésznek kell lennie.

Az esetleges elmaradasokra (6rabeiras, hidnyzasok rogzitése, érdemjegyek beirdsa) az
igazgato-helyettesek €s az osztalyfonokok figyelmeztetik kollégaikat, potoltatjak azokat.

Az elektronikus naplot az e feladattal megbizott igazgato-helyettes hetente ellenérzi, minden vasarnap
zérja, a hidnyossagokat irdsban jelzi az érintett kollégaknak.

4. Munkatervek, beszamolok

A munkak6zosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetok készitik el a munkakozdsség
tagjaival egyetértésben, az aktualis tanév szeptember 20. napjaig

A munkaterveket az igazgat6 hagyja jova.

A munkak6zosség-vezetok féléves €s éves beszamolot készitenek az elvégzett munkarol, illetve az
igazgato altal megadott témakorokbol.

Az osztalyfonokok év végén beszamolot készitenek az osztalykdzosség egy éves munkajarol, a
szaktanarok, tanitok, napkozis, tanuldszobai csoportvezetok az igazgatd altal megadott
szempontok készitik el beszamoloikat.

Beszamolot készit év végén az iskola konyvtarosa, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse,
gyogypedagogusa, a DOK segitd neveld.

A beszamolok elkészitésének hataridejét az igazgat6 jeloli ki, legalabb két héttel a kijeldlt hataridd
elott.

5. Tanmenetek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagogus tanmenetet készit az éves 6raszamnak megfelelden, vagy megfeleld idotervet
adaptal az altala tanitott tantargybol, az ltala tanitott évfolyamon.

A napkdzis csoportvezetdk foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezetdk tematikus tervet készitenek.

A tanmeneteket szeptember 25-ig kell bemutatni a munkakozosség-vezetdknek, akik alairasukkal
igazoljak a tervek ellendrzését.

A munkakdzosség-vezetok tanmeneteit az e feladattal megbizott igazgatd-helyettes ellendrzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakényvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az osztalyfonokok készitik el az iskola pedagdgiai
programjanak ¢€s a tanév rendjének megfelelden.

A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az igazgatd hatdrozza meg.

Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfonokok készitik el megbizhatd informacioforras birtokaban.

A torzskonyvek megnyitasanak hatdrideje minden tanév oktober 1.

7. Tovabbtanulasi dokumentumok

A 6. évfolyamrdl tavozd tovabbtanuld didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolodo
adminisztracidt az osztalyfonokok a sziilok kérésére elvégzik, de ez valojaban a sziilok feladata.

A 8. évfolyamon az adott osztaly osztalyfondke végzi el ezt a munkat. Tevékenységiiket pontos
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utmutato, idéterv alapjan végzik.

8. Osztalyoz6 vizsga, pétvizsga

A vizsgék lebonyolitasara a pedagdgiai programban meghatdrozottak az iranyadok.

A vizsgara adott targybdl a tanul6 felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztatd szaktanar a
vizsga eldtt 2 honappal koteles kijeldlni.

A vizsgaanyag Osszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyzokonyvek kitoltése a szaktanar feladata.
A magantanuldknak osztalyozo vizsgat kell tenniiik, rajuk a fenti szabalyok érvényesek.

9. Bejelentési kotelezettségek

Oracsere szandékot és annak okét az érintett pedagdgusok kotelesek bejelenteni az igazgatonak
¢s a helyetteseknek legkésébb a csere el6tt 1 nappal.

Osztalyrendezvényre az igazgatd adhat engedélyt. Ennek id6pontjat, tervezett programjat legalabb 1
héttel a rendezvény eldtt az osztalyfonok terjeszti eld az igazgatdénak és helyetteseknek. A
programra az osztalyfonok jelenlétében kertilhet sor.

Tanulmanyi kirandulas: 1d0pontjat az osztalyfonok hatdrozza meg, de legkésébb a kirandulas
el6tt egy héttel koteles bejelenteni az igazgatonak, pontos indulési, érkezési idépontot megadva.
Az iskolai étkezésben érintett tanulok létszamat a szervezd pedagogus kijelenti a gazdasagi
iigyintézonél.

A tanulményi kirandulas 1 napos, a 8. osztalyosok esetében 2 napos, ha munkasziineti napra
szervezik, lehet 2-3 napos.

A kisér6 nevelok szama: 10 tanulonként 1 pedagogus.

Tanulok utaztatisanak helyi rendje

A tanulok szervezetten, szakképzett pedagdgus kiséretével, a sziilok pontos és iddben torténd
tajékoztatdsa mellett utaztathatok. Az utazas koriilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett sziiloket
legaldbb 5 munkanappal korabban, irdsban kell értesiteni. Az utazas és a kiséret megszervezéséért, a
szllok tdjékoztatasaért, a program Osszeallitdsaért az utazas szervezdje a felelds. A résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozd cégtdl az iskola vezetdje
minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrol, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hazai és kiilfoldi elvarasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas
nem fejezOdik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzo soforok pihenése érdekében meg kell
szakitani. Ejjeli 23 6ra és hajnali 4 6ra kozott a soféroknek egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk,
ugyanott, ahol a didkok és kisérdik pihennek. Az utazasban részt vevokrol, az utazas helyszineirdl az
intézmény vezetdjének minden esetben megfeleld informacioval kell rendelkeznie, pontos és teljes korti
utaslistaval, amelyben szerepelnie kell a torvényes képviselok elérhetdségének. A felelds
pedagogusnak a hazaérkezés tényérdl ¢és idopontjarél minden esetben értesitenie kell az intézmény
vezetdjét, illetve tobb napos kirdndulés, erdei iskola, taborozas esetén naponta tajékoztatnia kell a
nap eseményeirdl. A kiséré pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint felel6sok a vonatkozo
rendelkezések betartasaért. Az onkéntes kisérok (jelenlévd személyek, példaul sziilok) a pedagogus
kiséretet nem helyettesitik.

Iskolan kiviili programokat a szervezd pedagdgus mind az igazgatonak, mind a helyetteseknek
koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program eldtt. A programra a tanulok 1étszamatol fiiggéen a nevelonek
kisérd kollégarol, esetleg sziilorol kell gondoskodnia.

Tulorak elszamolasat az e feladattal megbizott igazgato-helyettes végzi a torvényi eldirasoknak

megfelelden.
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Fogadoordak és sziiloi értekezletek az éves munkatervben meghatarozott rendben keriilnek
megtartasra. Ha valaki ebben akadalyoztatott, fel kell ajanlania masik napot. Ezt jeleznie kell az
igazgatonak és helyetteseknek legalabb 3 nappal az aktuélis fogadonap el6tt, és meg kell jelolnie
azt a napot, amikor potolja. A sziiloket az illetd pedagégusnak kell értesitenie a megvaltozott
idépontrol.

Az alsos évfolyamokon a napkdzis csoportvezetdnek is jelen kell lennie a megjeldlt iddpontokban.

10. Tanitason kiviili tevékenységek

10.1 Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiileti értekezletek iddpontjanak meghatarozasa a havi tervben torténik. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletek Osszehivasara is sor keriilhet, amelynek kozlése csak 1-2 nappal az
értekezlet eldtt torténik.

Az értekezleteken a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok iskolai munkakorhoz
tartozo elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az igazgatd engedélyezhet.

10.2. Iskolai rendezvények

Az intézményi szintli rendezvényeken (évnyitd, évzard, ballagas, linnepségek, farsang stb....) a
pedagogus jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 61tozékben.

Tavolmaradast indokolt esetben eldzetes egyeztetés utan az igazgatd engedélyezhet.

A nevelGtestiiletet érintd iskolai programok a tanév rendjében jelennek meg. A programok
forgatokonyvét a felelosoknek a feladatok megjeldlésével legkésdbb a tervezett idopont eldtt 1 héttel
nyilvanossagra kell hozni.

11. Egyéb, mindenkit érinté szabalyok

Fénymasolas
A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a dolgozatok, felmérések esetében engedélyezett.
A laminalast oklevél kiadasa céljabol lehet hasznalni.

Takaritas
A takaritds mindségével kapcsolatos észrevételeket a kollégak az igazgatonak jelezhetik, akiezt
tovabbitja a takaritondk felé.

44



Téalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola 2024

4.s7. melléklet
Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok az SZMSZ részét képezik. A tankertiilet altal rendelkezésiinkre bocsatott
mintat kdvetik. Kiilon adathordozoén szerepelnek.

1. Zaroé rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja. Az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

5. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

1. A tankonyvtar allomanya
A tankonyvtar dokumentumai a kdvetkezok:
e adidkok szamara beszerzett tartds tankonyvek
e cgyéb tankdnyvek
o feladatgyiijtemények, térképek, tanitasi segédletek

2. A tankonyvtar allomanyanak elhelyezése, kezelése
A tankOnyvtar allomanyat a kolcsondzhetd allomanytol elkiilonitve, zart szekrényekben
helyezziik el. Gyarapitasa évente a tankonyvrendeléssel egy idében, illetve év kozben a tanari kar
javaslatai alapjan torténik. A gyarapitds modja elsésorban vétel, de elfogadunk volt tanitvanyoktol
ajandékba adott tankonyveket. Az alloméany nyilvantartasa kiilon leltarkdnyvben ,t” jelzéssel
torténik. Az elhaszndlodott, elavult konyvek selejtezése tanév végén torténik, ezzel egy idében
évente leltarozasra keriil sor.

3. Az allomany kolcsonzése

3.1 Tanulok
Az iskola tanul6i minden tanév elsé hetében kapjak meg az itt tarolt tartoés tankonyveket. A
kolesonzés tanév végéig szol. Utolso tanitasi héten kell a kdnyvtarba visszaadni a tankonyveket. A
jogosultak korét a mindenkori torvényi rendelkezések alapjan évente az igazgatd hatarozza
meg.

3.2 Pedagogusuk
Az iskola pedagogusai a tanulokhoz hasonléan egy tanévre kolcsondzhetik ki a tankonyvtar
dokumentumait. Ezek a konyvek letétként keriilnek a pedagogushoz. Tanév végén ezeket a
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letéteket a konyvtarba vissza kell vinni, illetve a konyvtarossal egyeztetve lehetéség van a tobb
tanéves hasznalatra.
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