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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A SZERVEZETI ES A MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat, és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabdlyozza. A szervezeti és mi(ikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglaltak alapjan torténik.
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat 2018. szeptember 03-dn |ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l.
Az SZMSZ alapjaul szolgalé magasabb szint(i jogszabalyok:
o a Kozoktatasrol szolé — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX. térvény hatalyban levd
rendelkezései,
e a Nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIl. 28.) Kormanyrendelet,
e 3 koéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e az informdciés 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL.
Torvény,
e atankényvpiac rendjérdl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény,
¢ atanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjérdl szolé 2012, CXXV torvény,
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e anemdohdnyzék védelmérdl sz616 1999. évi XLII. torvény,
¢ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 - tobbszér modositott - 1997. évi
XXXI. torvény,
e a368/2011. (Xl1.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasaral,
o lletve az iskola Szakmai alapdokumentuma, Pedagégiai programja és Hazirendje alapjan

készilt.
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Az intézményalapité dokumentumaban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Dévodi Forrés Altalénos Iskola

Az intézmény székhelye:6524 Davod, Dézsa Gyérgy u. 66.

Az intézmény fenntartdja: Bajai Tankeriileti Kézpont 6500 Baja, Kenderes u. 5-7.
Az intézmény OM azonositdja: 201196

Szervezeti egységkod: BC2401

Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
1.2 SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Az intézményi szervezeti és m(ikddési szabélyzat szervezeti felépitését, tartalmat a hatdlyos jogszabalyokon
tulmenden, azokkal 6sszhangban az intézményi Szakmai alapdokumentum hatdrozza meg. E dokumentum
a feladattal kapcsolatos valtozasok kévetkeztében rendszeres feliilvizsgalatot, atdolgozast igényel ezért, a

hatdlyos szakmai alapdokumentum a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu fuggelékét képezi.
1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2019. szeptember 02. hatdrozataval fogadta el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.
Iskolai alapdokumentumok
Az intézmény szervezeti és m(ikddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi dokumentumok:

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagdgiai Program

o Szervezeti és M(ikdodési Szabdlyzat

e Belsd szabalyzatok.



- DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 AZ INTEZMENY VEZETOIE
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FelelGs az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. Az munkavillalék foglalkoztatéséra, élet- és munkakdrilményeire

g2

vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartaséval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel8 és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel§zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A Kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az lgyet meghatarozott korében az intézmény mas munkavallaléjara atruhdzhatja. Az intézményi
bélyegz8k haszndlatira a kévetkez beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgaté minden lgyben, az
igazgat6-helyettes, az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepl§ tigyekben, az osztélyféndk az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitd iratba valo beirasakor.
Az intézmény 4dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgaté aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezetfség tagja az igazgatd és az igazgato-helyettes.

Az igazgato dontési hataskorébe tartozo iigyekben tandcsadasi jogkord vezetdi testiilet. Munkajat az iskolai
munkaterv alapjan végzi az igazgato iranyitasaval.

Az iskola egyszemélyi felelés vezet8je az igazgatd, aki munkdjat a hatélyos jogszabdlyok, a fenntarté altal
alkotott rendeletek, valamint az iskola belsé szabélyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a hatalyos

jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik.

A tantestiilet hatdrozatlan id6re kinevezett tagja, a Kollektiv szerzédés szerinti jarandésagok megilletik.
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A vezetd személye:
Az intézmény vezetGje csak a kdzoktatasi torvény altal el§irt feltételeknek megfelelé személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palyazat dtjan térténik.
2.1.1. Az igazgato jogkore:
Az igazgat6 feladatait, jogkorét, felelGsségét a kbzoktatasi térvény, valamint az dllami fenntarté hatarozza meg.
Az intézmény felelGs vezet6je az igazgatd. Jogkorét a kozoktatdsi térvény alapjan gyakorolja, feladatait a
munkakdri leiras alapjan végzi. Tavolléte esetén az altala megbizott pedagdgus latja el a feladatkérét. Onallé
alairasi jogkorrel rendelkezik a tanul6kat érint6 kérdésekben. Javaslattételi jogkorrel rendelkezik a
kdzalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziinése esetén.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositdsaval a tankeriilet igazgatdja,
hatérozott id6re bizza meg.
Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté &ltal ra bizott feladatokért.
2.1.2. Az igazgatdkiemelt feladatai:
e felel az intézmény szakszerii és térvényes m(ikbdéséért, gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
® dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly, kollektiv
szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hatdskérébe,
e felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e j6vahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
o képviseli az intézményt
e atanitdsi évben nevel6testiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozd,
az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulékkal
kapcsolatos tdmogatdé rendszer, valamint a NETFIT® rendszer szerinti fizikai fittségi mérések
legutolsé rendelkezésre allé adatainak elemzését, értékelését. A nevelbtestiileti értekezletrél
készitett jegyz6kdnyvet tajékoztatds céljdbol meg kell killdeni a fenntarténak.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
e a pedagdgiai munkaért,
e anevelGtestilet vezetéséért,
® a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért,
® anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,
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* anevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetSje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevel és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértével torténd értékelése céljabdl.
A kiadomanyozas szabalyai
Az igazgaté az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatdban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmdanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel val6 kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott déntések

és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozési jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté. A kdznevelési intézmény e szervezeti
és miikodési szabdlyzata hatdrozza meg a vezetSk kozotti feladatmegosztdst, valamint a kiadmanyozasi

rendet.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait;

e Az egyéb szabélyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6dé
kotelezettségvallaldsokat;

e Azintézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a Bajai Tankeriileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgatéja maga szamara nem tartott fenn;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovébbitandé iratokat, a
kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményben az aldirdsi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat az 1.sz.
igazgatohelyettes, illetve akaddlyoztatdsa esetén a 2. sz. megbizott pedagégus irja ala.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok
aldiraséra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. A tagintézmény-vezetd aldirasi jogosultsagat
munkakari lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgato aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.1.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgat6 jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben atruhdzhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazdsardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténé eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

¢ azintézmény és mas személyek kozotti szerzGdések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,

e munk3ltatéi jogkdrrel osszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos igyekben,

e telepiilési dnkormanyzatokkal val tigyintézés soran,

o adllami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

® azintézményfenntartd elétt,

e intézményi k6zossegekkel, szervezetekkel,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakdzdsségekkel, a sziillGi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utdn).
Az anyagi kotelezettségvdllalassal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl

fenntartéi, mikodtetSi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.
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2.1.4. Azigazgato, tagintézmény-vezetd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

e Azigazgato akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgaté-helyettes latja el.

e Az igazgat6-helyettes tdvolléte esetén a helyettesitést a felkért tagintézmény-vezetl, vagy
munkakozosség vezet§ vagy egy megbizott kdzalkalmazott latja el.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaro dijazast és
oraszémcesdkkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartés. Tartds tavollét esetén a
fenntarté bevonasaval kell egyedi megbizést adni.

e Az intézkedési jogkor csak a tavollévs megbizasa vagy a fenntarté utasitasa alapjan terjeszthetd ki
a teljes jogkorre.

o Eseti tévollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokken6mentes mikddésre terjed ki. A
helyettesitd felel§ssége, intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggs, azonnali déntést igényl6 Ggyekre terjed ki.

e A helyettesit6knek az eseti helyettesités alkalmaval tajékoztatasi és beszamolasi kételezettségiik
van a helyettesitett vezet6 felé.

e Az igazgaté-helyettes munkakori leirdsaban leirtaknak megfelelGen helyettesitik egymast.

e Atagintézmény-vezet8t tavolléte esetén egy altaluk megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Iskolaldtogatési bizonyitvanyt az igazgaté vagy helyettese, tagintézmény-vezetd, tavollétiik esetén az
iskolatitkar irhat ala.

A tavaszi, 6szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kdzzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az elGiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.1.5. Azigazgaté feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskordk
Az igazgatd a jogszabalyok altal szédmdra biztositott feladat- és hatéskoreibSl dtadja az aldbbiakat:

Tagintézmény-vezetd részére:

e Atagintézmény-vezet6 részére a tagintézményekben a tanuldk felvételi tigyeiben valé dontést,

s Atagintézmény tantargyfelosztasanak osszeallitasat,

o A tagintézmény-vezetd szamdra az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
szabadon tervezhetd tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben,

minésitésben vald vezetdi feladatok.
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¢ A munkavégzés ellenGrzése.

e Atagintézmény keretgazddlkoddsaval kapcsolatos operativ ligyek intézése.

o Azintézményirendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e Tanlgyi dokumentumok /napl6k, szakkdri naplok, bizonyitvanyok, térzslapok, bizonyitvany
masodlatok, iskolalatogatasi bizonyitvanyok, tovabbtanulési lapok stb./ aldirasa.

¢ Atagintézmény operativ miikodésével kapcsolatos ligyek intézése.

e A tagintézményben dolgozé pedagdégusok munkdjanak éves értékelését az intézmény altal

elfogadott kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszernek megfelelGen.

Igazgato-helyettes részére:

* A mindennapi miikddésével kapcsolatos azonnali intézkedéseket igénylé ligyek,

¢ Helyettesitések beosztasa,

e Nyilvantartdsok vezetése, az adatok ellenérzése,

e Pedagogiai munka ellenérzése,

e Azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és

a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

Munkakodzdsség-vezetd részére:

e A munkakézésség szakmai munkajanak irdnyitdsa, oraldtogatas
e Szakmai tovabbképzések szervezése,
o A tagintézmények kozotti bemutatd 6rak szervezése,

e Tanulmanyi versenyek szervezése.

2.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagégiai munka belsS ellen6rzését az intézmény éves munkatervében meghatérozott ellendrzési terve
szerint az iskola igazgatdja, igazgato-helyettes végzik, munkdjukat a szakmai munkakézosség-vezetd segiti.
A pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének az intézményben alkalmazott mddszerei

e az e- napld vezetésének tartalmi ellenérzése;

e Oraldtogatds soran minGségi ellendrzés;

¢ foglalkozdsok megtartasanak formai ellenérzése.

e tématervek, munkatervek tartalmi ellenérzése

e munkakdri leirdsban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése

Az ellen8rzés szempontjai:
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e az e-naplé vezetése és tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és m{ikodési
szabélyzatban, a pedagégus munkakori leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban,
vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek;

e a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altaldnos pedagdgiai és a szaktdrgyra vonatkozé
specialis szakmai, moédszertani kovetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel- e a helyi tantervnek, az elérehaladds megfelel-e a pedagégiai
kovetelményeknek;

e a foglalkozasok kezdése, lefolydsa, befejezése megfelel- e a jogszabélyban, a szervezeti és
m(ikédési szabdlyzatban, hazirendben, egyéb bels6 szabalyzatokban, a pedagégus munkakéri
leirasaban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal valé megfelelése

A belsé ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul megteszi a

szilkséges intézkedéseket.

A vezetési feladatok megvaldsitasa

° Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az igazgatd-helyettes megbizasat a tantestilleti véleményezési jogkér megtartasaval az
igazgato6 adja.
Igazgat6-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazottja
kaphat, a megbizas hatarozott idére szél.
A vezetBk feladat-és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

° Az igazgatd kozvetlen munkatédrsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ 1-es szdmu mellékletében

talalhatok.
3 A NEVELOTESTULET ES MUKODESI RENDJE
3.1. AZ ISKOLA DOLGOz0!i

A pedagoégusok kotelezettségeit az alabbi munkaterileteken rogziti a szabalyzat:
e pedagdgus
e osztalyféndk
* napkozis neveld
« egyéb foglalkozast ellaté pedagdgus
* igazgato helyettes

10
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* iskolatitkar
A pedagdgusok, a pedagégusokat kdzvetlenil segité dolgozék munkajukat munkakéri leirasuk alapjan

végzik. Munkakori leirds minta az SZMSZ mellékletében taldlhato.
3.2. AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzrem(ikbdésével latja el. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a
pedagdgusok.

Az igazgaté kbzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.3. ANEVELOTESTULET

A nevelStestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatdsi
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja minden kbzalkalmazott

pedagdgus.
3.3.1. A NEVELOTESTULET FELADATAI ES JOGAI

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozéasa és egységes megvaldsitasa — ezaltal a
tanuldk magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelStestiilet
véleményez$ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd Ugyben. A nevelGtestiilet
egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat m(ikédésével kapcsolatban.

A pedagégus joga, hogy az dllami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat,
muzedlis intézményeket és mas kidllittermeket, szinhazakat jogszabélyban meghatarozott

kedvezményekre val6 jogosultsagat igazol6 pedagégusigazolvannyal latogassa.

3.3.2. A NEVELOTESTULET DONTESI JOGKORE:

° a pedagégiai program elfogaddsa

® az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa

° a tanév munkatervének elkészitése

° atfogé értékelések és beszamol6k elfogadasa

° a tanulék fegyelmi Gigyeiben val6 eljaras

° az igazgatoi programok szakmai véleményezése

° a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa

° a didkénkormanyzat miikodésének jovahagyasa

° a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitssa (A Pedagdgia programban

meghatarozottak alapjan.)

11
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3.3.3. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevel6testilet feladatainak elldtidsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sorén. Az értekezletek egy
részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezletvonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — sziil6,
didkonkormanyzat, stb. — képviselGjét meg kell hivni. A nevelGtestillet dontési jogkorébe tartozé iigyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

° tanévnyito értekeziet

) félévi és év végi osztalyozo értekezlet

° dszi nevelési értekezlet

) tavaszi nevelési értekezlet

° tanévzaré értekezlet

° munka, informacié és tovabbképzési értekezlet (havonta).

Rendkiviili értekezlet

Akkor hivhat6 ssze, ha a neveltestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdz-alkalmazotti tandcs és az igazgatd
szilkségesnek latja. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztets feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

Mikro értekezlet

A nevelBtestiilet 1-1 osztalykdz6sség tanulményi munkdjanak és nevelési szintjének elemzését, értékelését az
osztalykozosségek problémadinak megolddsat mikro értekezleti formaban végzi. A nevelGtestiilet mikro
értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Mikro

értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté az osztély problémainak aktualis megoldésara.

3.3.4. A NEVELOTESTULET DONTESE, HATAROZATAI
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, nyilt szavazéssal és
egyszerii sz6tobbséggel hozza. Szavazatok egyenl&sége esetén az igazgato szava dont. A dontések és hatdrozatok

az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

12
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A neveldtestiilet dltal dtruhazott feladatkérék és az intézmény allandé bizottsagai
A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaib6l meghatarozott idére,
vagy alkalmilag bizottsdgot hoz létre, illetve egyes jogkéreinek gyakorldsat atruhdzhatja az SZMK-ra vagy a
didkénkormdnyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorlja a nevelStestiiletet tajékoztatni kiteles a nevelGtestiilet
altal meghatdrozott id6kozonként és modon ezekrél az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar.
Nevel8testiileti értekezletek dsszehiviasa, iiléseinek rendje
* A nevelbtestilleti értekezletek Gsszehivasarél az iskolavezetés dont a munkatervben, a
nevelStestiilet véleményének meghallgatasdval. (Tanévzaré és - nyité értekezlet, osztilyozéd
értekezletek, félévi értekezlet, igény esetén nevelési értekezlet).
e Ossze kell hivni, ha az igazgato, tovdbba, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.
* Rendkiviili értekezlet dsszehivasat kezdeményezhetik az érdekképviseleti szervek, ha egy-egy
nevelési-oktatasi teriilet vagy egyéb idGszer(i feladat megkivanja.
* A nevelftestiileti értekezleteket az igazgaté nyitja meg, és az adott témaval megbizott neveld
vezetheti. Erre barmely munkatérs felkérhet6.
* A neveltestiileti értekezletr6l jegyz6kdnyv késziil két jelenlévs - hitelesit6 - aldirasaval. A
jegyz6kényv egy példanya 5 éves meg6rzési idStartamra az intézmény irattardba keriil.

® AnevelGtestiileti hatdrozatokat azonos kezd6 szdmozassal iktatjuk.
4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel§-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés
soran felmeriil§ hibak feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagit.

A folyamatos bels6 ellenGrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgaté felelds. Ezen tilmenden az
intézmény minden dolgozéja felelés a maga teriiletén.

Az ellenrzéshez, mérésekhez ellenGrzési tervet készitenek, ezt litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkatervek alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

1. Alkalmazkodunk a tanitvanyaink egyéni sziikségleteihez, azok folyamatos megismerése, elemzése 3ltal
2. Kiemelt feladatunk az altaldnos emberi értékek, normak kézvetitése, elsajstittatdsa és alkalmazasanak
gyakorldsa

3. A gyermekeknél tapasztalt rendszeres indulatot Gigy fogjuk fel, hogy segitségre, és nem biintetésre van

sziikségiik.
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Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kévetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését.

Az ellenSrzések sordan a tantervi kovetelményeknek megfelel6en kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdélkodasi feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba
a bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsadnak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idGben jelezzen az intézmény
m(ikédése sorén felmeriild megalapozatlannak vagy helytelennek mingsiil6 intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jarulion hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az iskola hatékonysaganak megallapitasa, és fejlesztésére javaslattétel.

Az ellendrzést végzdk

az intézmény vezetdje
igazgato-helyettes
osztalyfénokok sajat szaktargyaikon, illetve osztélyaikon beliil

a gyermekvédelmi felel8s

A kildnféle felelésoknek a felelgsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi

kotelezettségilk is az igazgatd szamara.

Az ellendrzés teriiletei:

Formai:

a pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése

idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések

tandrak, tandrakon kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések

vagyonvédelemmel &sszefiiggs feladatok ellenGrzése.

oraellendrzés

foglalkozasok ellengrzése
beszamoltatas
eredményvizsgalatok felmérése

helyszini ellen6rzés

14
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1. Az iskola, mint szervezet m(ikodését feltard helyzetelemzésiink alapjan ILMT alapu komplex
szervezetfejlesztési tervet készitiink, amelyben meghatarozzuk azokat az alapvetd célokat,

tevékenységeket, amelyek a kdvetkezé években sziikséges elérniink és megvaldsitanunk a korai

iskolaelhagyas érdekében.

2. ILMT alapt szervezetfejlesztési terviink részeként belsé erdforras-fejlesztési tervet készitlink, melyet

osszehangolunk a Tovabbképzési programmal és beiskoldzasi tervvel.
5 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
5.1.A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

e Pedagdgiai program

e Hazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

e az allami intézményfenntarté koézpont 4&ltal fenntartott iskola igazgatdja az iskolai

tantargyfelosztast a teriletileg illetékes tankeriilet vezetGjével egyeztetve késziti el

5.1.1. SZAKMAI| ALAPDOKUMENTUM

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét,

jogszerli miikodését.
5.1.2. APEDAGOGIAI PROGRAM

A kdznevelési intézmény Pedagégiai Programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és az az igazgatd jovahagydsaval valik érvényessé.

A Pedagogiai Program nyilvénos, az iskola hasznaldk (tanulék, sziil6k, tarsszervezetek) az iskola honlapjan

megtekinthetik, illetve az iskolai nevel6i szobaban olvashatjak.
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5.1.3. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridGk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil§i szervezet
és a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, nevelGtestiileti elfogaddsdra a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni

a sziiléi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét.
6 AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan formaban végzi, hogy a Kdnyvtdrelldité KiemelkedGen
Kdzhasznu Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: KELLO) a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozéan szerzddést
kot, és az intézmény a tankényveket a tankényvfogalmazétdl atveszi.

Az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldtdasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankényv-
értékesitésben kozrem(ikods tankdnyvfelelGst, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban. A feladatellatdsban valé kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakéri feladata. Dijazdsa a
KELLO-val kotott szerz6déshél kbvetkezik.

A tankonyvrendelést — a szaktandrok véleményének kikérésével — az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelel6s késziti el. A tankényvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhdz vald hozzdjutas
lehet6ségét. Az igazgaté a tankdnyvrendelés lezarasat kovetGen tajékoztatja a fenntartot, aki az ellenérzés
utan azt jovdhagyja, igy valik véglegessé a tankonyvrendelés. Az ingyenes tankdnyvek az iskola konyvtari
allomanyaba keriilnek. Bevételezésérdl az iskola igazgatoja gondoskodik.

Ha a tanuld iskolat valt az iskoldban ingyenesen kapott tartds tankdnyveket koteles az iskola kdnyvtaraban

leadni.
6.1.A TANKONYVELLATAS CEUIA ES FELADATA

* hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére

beszerezhet6k legyenek (a tovdbbiakban: iskolai tankdnyvellatas).
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¢ az iskolai tankdnyvelldtas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz torténd
eljuttatdsa.

¢ az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatds feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankényvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel.

* az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni kivané
tanulék egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankényv kélcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongilja,
a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét

az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
6.2.A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelfs. Az igazgato
minden tanévben janudr 31-éig elkésziti a kbvetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli
a tankonyv-értékesitésben kozremilkodS személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelel@s), aki részt vesz a

tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
6.3. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

A tankonyvfelel6s minden év aprilis 20-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagydsra tovabbitja a
tankeriileti kozponthoz.
A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, a tankényvkdlcsdnzés az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutds lehetdségét.
6.4.AZ ISKOLAI KONYVTAR IGENYBEVETELENEK MUKODESI SZABALYAI

A kdzségi kbnyvtarral kdtott megallapodas alapjan torténik. A megdllapodds alapjan szabalyozott rendet a

kdzségi konyvtarban lehet megismerni.
6.5. TARTOS TANKONYVEK NYILVANTARTASA

A tartés tankonyveket a tankdnyvfelelds nyilvantartasba veszi. A kiadott tankdnyveket jegyzéken Gsszesiti,
melyen szerepel az atvevd neve, aldirasa. Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabaly alapjan készitettiik: 2013.

évi CCXXXII. torvény a nemzeti k6znevelés tankdnyvellatasaral
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7 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII.28.) Korményrendelet elSirdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgl elektronikus aldirast kizarélag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldéi lista.
Az elektronikus Gton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében a nyilvanossag kizarasaval taroljuk.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Minden olyan dokumentumot, amely dsszefiiggésben van
az intézmény miikédésével, kinyomtatva, aldirva, lepecsételve és iktatészammal ellatva az intézmény
iktatéjaba keril.
AKIR rendszerbe az igazgatd-helyettes és az iskolatitkar az igazgato altal kiosztott jelszo segitségével Iéphet
be.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak, talérak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgaténak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.
A Kréta E-naplé elektronikus naplét hasznaljuk. A digitélis naplé elektronikusan elGallitott elektronikus
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetéi, tanarai
és az adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok tdrolasa egy kozponti szerveren térténik. A digitalis
valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését. Minden érintett gondvisel6 részére
a rendszer hozzaférést biztosit.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan drak szamét,

a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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8 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENYEK KAPCSAN

Az iskola miikbdésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan ei6re nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

° A természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
° Atliz
J A robbantassal torténg fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomdsara, koteles azt
azonnal kozolni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelfs vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

° igazgatd

e A helyettesitési rendben megjelolt személy

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

. Az intézmény fenntartéjat

° Tliz esetén a katasztréfavédelmet

° Robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget

° Személyi sériilés esetén a mentéket

° A sziil6ket

° Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitdsara az
épuletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a helyzetb&l addéddan elektromos csengd
szaggatott hangjelzése, vagy kolomp) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv és a

bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténé

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast

tarté pedagdgus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

° Az épiiletb8l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, 6lt6z6ben, stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

° A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiletben.

. A tanulékat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre térténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejiileg — felel8s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

J A kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

° A kozmlivezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrasarol

° A vizszerzési helyek szabadda tételérsl

° Az elsGsegélynyujtas megszervezésérd|

. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola janak vagy az dltala kijelolt

dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

] A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél

J A veszélyeztetett épiilet jellemz§ir6l, helyszinrajzardl

° Az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

° A kézm(i (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél

° Az épiiletben tartozkod6 személyek létszamardl, életkorardl
° Az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljdrni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartanil

sy g o 2

potolni kell.
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A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiuritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A tlzriadd tervet és a bombariadé tervet lezirt boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell

elhelyezni:
e Igazgatdi iroda
° Neveldi szoba
° Konyvtar

9 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az iskola épiileteinek nyitva tartdsa szorgalmi idében hétf6t61 péntekig: 7.00 és 20.00 kézott.

Az iskolaban tart6zkodé gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratél a tanitds végéig, illetve a tandran
kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskoldba a tanuldknak reggel 7.30 - 7.45. kozott kell megérkezniiik.

Az els6 tanitasi orat reggel nyolc ora el6tt - az SZMK és az iskolai Didkénkormanyzat véleményének a

rrrrr
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ora - becsengetés kicsengetés szlinet
1; 08.00 08.45 15 perc
2. 09.00 09.45 10 perc
3. 09.55 10.40 10 perc
4, 10.50 11.35 10 perc
5. 11.45 12.30 Sperc
6. 12.35 EBED-ALSO | 13.20 10 perc
7. 13.30 EBED-FELSO | 14.15 10 perc
8. 14.25 15.10 5 perc
9. 15.15 16.00

21



DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

A tanuléknak a sziinetekben - kivéve a masodik elsé (tizorai) és az 5 perces 6rakdzi sziineteket - az udvaron
kell tartézkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld utasitasa alapjan a tanul6k az udvar terasz részén

tartézkodhatnak.
9.1. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKAIDEJE

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kodzalkalmazottak munkaidejét a hatdlyos jogszabalyok
betartdsaval - az igazgat6 alapitja meg. A kbézalkalmazottak munkakdri leirdsait a vezet6 késziti el és hagyja jova.
Minden kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartani az dltaldnos munka és balesetvédelmi
szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A vezetd tesz javaslatot a torvényes munkaidé és pihend idé figyelembevételével a napi munkarend désszehangolt

kialakitasdra, valtoztatasdra és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
9.2. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJE

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelésisi torvény rogziti a nevelés-oktatdsi intézményben dolgozé
pedagdgus heti teljes munkaideje kételezd orakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatdnak megfelel$ foglalkozassal Gsszefiiggs feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A
munkabeosztasok dsszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagégus alapvets feladata a rébizott gyermekek, tanulék nevelési, oktatdsa, a kerettantervben elgirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenbrzése, sajatos nevelési igényli tanulo esetében az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy a pedagdgiai
programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
A pedagogusok heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. Ez az idd a kotelez6 6rdkbdl, valamint a
neveld, oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal dsszefiiggs feladatok ellatdsahoz szilkséges id6bal all.
A pedagdgusok napi munkaidejét a felligyeleti és helyettesi rendet az igazgaté dllapitia meg. Az 6rak
(foglalkozdsok) elcserélést a vezet6 engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdés elStt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet elldté pedagbgusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kordbban kell
érkeznie. A pedagdgus utolsé 6rajanak befejeztével kdteles 15 percig a munkahelyén maradni.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak elldtdsarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust
hidnyzdsa esetén lehetGség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobajaban kell tartani.

A hidnyzé pedagogus koteles hidnyzadsinak kezdetekor az elrelathatd hianyzds idejére es6 ordinak anyagdt
elkiildeni. A rendkiviili tadvolmaradést legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitdsi 6ra megkezdése el6tt

negyed 6raval jelezni kell az intézmény vezetének.
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A pedagégus szamadra a kotelezd draszamon feliili-tanitési (foglalkozési) 6rak megtartasa, egyéb feladatokra a
megbizést vagy kijelolést az igazgato adja. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal elébb tanéra (foglalkozas) elhagyaséra, a
tanmenettdl eltérd tartalmu (foglalkozds) megtartasdra. A tanérak (foglalkozasok elcserélésére, tédvolmaraddsra,
melynek jogossagat az igazgato felilbiralhatja.

A 75 %-o0s szabadsdg és a gyermeknapok a félév és az évzdras id6pontjat megel6z6 1 hénap idétartamban csak

rendkiviili esetben vehetd igénybe.
9.2.1. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggh feladatok elldtasahoz
sziikséges idGbd! all. A pedagdégus-munkakdrben dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

¢ a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

7 x

A kdtelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
¢ atanitdsi 6rak megtartdsa
» osztalyfénoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e énekkar, szakkorok vezetése,
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozis, felzarkdztatas,

el6készit6k stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv tartalmazza.
Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezék

e atanitasi 6rakra valo felkészulés,

* atanulék dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

o osztdlyozd vizsgdk lebonyolitasa,

o kisérletek osszedllitasa,

23



DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

o dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

e sz{il6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulék feligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

¢ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozés, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

¢ iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

e tanitds nélkili munkanapon az igazgat6 dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzrem(ikddés,

s felligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatdsa,
e szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
9.3.A VEZETOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

Az intézmény vezet6je vagy helyettese kozil egyikilknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tovabbad 16.00 6raig a gyermekek szdmara szervezett délutani egyéb
foglalkozdsok tartanak. Az igazgaté vagy helyettese hétf6tSl péntekig 7.00 és 16.00 6ra kozott az
intézményben tartdzkodnak. A 16.00-té1 17.00 6raig terjed6 id6szakban a feliigyeletet sajét csoportjuk
esetében a foglalkozast tarté nevel6k biztositjak.

Az iskola vezetdi, egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld

id6ben és id6tartamban latjak el.

9.4. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedag6gusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelez6 és

nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. Ebbél az intézményben

eltdltendd kotdtt munkaidd 32 dra.
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A pedagégusok munkaidejiiket — a heti munkarendjiik, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
figyelembevételével az intézményvezetése altal meghatarozott feladatokkal teljesitik. A munkaitatd a
munkatervben meghatdrozott feladatok elosztdsa soran az egyenl8 banasmoéd kévetelményét koteles
megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztdsanal biztositani kell
az aranyos és egyenletes feladatelosztdst a nevelGtestiilet tagjai kézott.

A pedagdbgus a Munkaid6 nyilvdntarté lapon a Kréta rendszerbdl nyomtatva igazolja heti kdtelezd kotott
munkaidejét.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat-helyettes dllapitja meg
az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény m(ikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszedllitdsandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
miik6désének biztositasat kell figyelembe venni.

Az elrendelt tanitdsi 6rdak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idétartamanak és id6pontjdnak meghatarozasa a
nevelé-oktaté munkéval Osszefligg6 egyéb feladatok elldtisdhoz elismert heti munkaid§-ataldny
felhasznélasaval térténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérélag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarél maga dént, igy ennek idétartamarél —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagdgusok a kotelez§ tanitasi 6rairdl, a tantargyfelosztasban szereplé tulérairdl, helyettesitéseirdl,
elmaradt foglakozdsairol az igazgaté 4altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon munkaidd
nyilvantartast, elszamolast az aldbbiaknak megfelelGen kételes vezetni.

A pedagogus az igazgat6tol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanéra (foglalkozés) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalma tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok

esetén - lehetdség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.
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A pedagégusok munkaidejének beosztdsa

Tantargyi tandra

(az iskolai helyi tantervében meghatdrozott tantargyi szerkezetben, és tartalommal, tovdbba az éves

tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszamban)

Egyéb foglalkozds (a tantargyfelosztdsban, illetve egyéb intézményi dokumentumokban tervezett,

rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely)

szakkor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztGfoglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszts foglalkozas,

napkézi,

tanuldszoba,

tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitéfoglalkozds,

diakénkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag, valamint
az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithaté

osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

A kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében figyelembe vehet6 tevékenység

s 7 e 1

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezGdésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehaijtasa,

elSre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feligyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szill6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddéra megtartasa,
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e osztalyfénoki munkaval osszefiiggé tevékenység,

e pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,

® anevel6testiilet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban térténd részvétel,

e azintézményfejlesztési feladatokban val6 k6zremiikodés,

o kornyezeti neveléssel osszefiiggé feladatok ellatésa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

* a pedagdgiai program célrendszerének megfelel8, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil6 feladat ellétdsa rendelhetd el.

A pedagégus a koétott munkaidSben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil elldthato feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban a
munkdltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tanérai és egyéb
foglalkozds megtartasa akkor rendelhetd el, ha

e amunkakdr nincs betéltve, a pédlyazati eljaras idejére,

e a munkakor nincs betbltve, és az allashelyre kiirt nyilvdnos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok éllandd helyettesitési rendszerében
sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy a betdltétt munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagdgusnak elrendelhet tandrai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat érat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaid6 felsG hatdra felett eseti helyettesités rendelhets el, egy
pedagbgus szamadra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra.

A pedagbgus munkarendje és a munkatervben meghatérozott feladatok alapjan, az intézmény &ltal
meghatarozott formaban, munkaid6-nyilvantartast vezet, melyet a targyhd utolsé napjan elektronikus
formédban koteles az igazgatéhelyetteshez eljutatni. A munkavégzést teljesitését az igazgaté havonta

ellenérzi, illetve igazolja.
9.5.AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény

zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

¢ munkakori leirdsukat az igazgato késziti el, térvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével
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e az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatésara,

e a munkavallalék szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
A pedagdgusok szamara —a kételezé éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgat6 adja az igazgato-helyettes javaslatainak
meghallgatdsa utdn.
A napi munkaid6 megvaltoztatésa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté-

helyettes utasitasaval torténik.
9.6. MUNKAKOR! LEIRAS-MINTAK

A munkakéri leirdas mintékat a melléklet tartalmazza. Minden kézalkalmazott névre sz616 munkakori leirast

kap, melyet aldirasaval igazol.
9.7.A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA TARTAS) RENDJE

A tanitdsi év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a tanév rendjér&l sz616 miniszteri rendelet szerinti.

Az iskolaba érkezés

07.30-t61 az ligyeletes neveld iigyel a beérkezd tanuldkra. A tanuldk jo id6 esetén az udvaron, rossz id6
esetén a tantermekben gyiilekeznek.

Rendkiviili esetben - iskolai iinnepség, megemlékezés, egyéb indokolt esetben - a fentiektdl eltér6en

£ e 2z

didkonkormanyzat egyetértésével legfeljebb 45 perccel kordabban lehet megkezdeni.
9.8.AZ EPULET EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK
9.8.1. AZ EPULET RENDIJE

Az épiiletek fébejaratai mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy kételes:

e a kozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszer{ien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megérizni,

e azenergiadval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,

e 3 tliz és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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9.8.2. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK BERBEADAS

e Bdrmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
kériilmények kozott nem akadélyozhatja érdemben a tanitési érakat és a tanéran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utédn adhaték bérbe az iskolai
helyiségek.

® Az iskolai helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd
hatdskorébe tartozik.

e Atankerileti igazgaté engedélye nélkiil- sem az iskola rendes m{ikodési idején beliil és
kiviil- az iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.

e Abérbeaddssal kapcsolatos ligyintézés, pl. szerz6déskétés kizardlag a Bajai Tankeriileti
Kézpont gazdasagi vezetsjén és a miikodtetési referensén keresztil térténhet.

e A miikddtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzédéshen
megfogalmazott feltételek megtartasardl, elvégezze az adminisztréciés feladatokat és

az ellendrzést.
9.8.3. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLA TERULETEN

Az iskoldkban a jogszabdlyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kézvetleniil személyre irdnyul6 és/vagy amely a tanuléknak szol és az egészséges életmadddal,
a kdrnyezetvédelemmel, j6tékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg
Ossze. Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgatd elGzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irdsban a titkdrsdgon kell megkérni, a rekldmanyagot az iskola pecsétjével elldtva lehet

kihelyezni.
9.8.4. KEPZESEK, TANFOLYAMOK SZERVEZESE ES MEGTARTASA

A tankeriileti igazgat6 jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és

tanfolyamok nem tarthatok.
9.8.5. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7.30-20.00-ig tart nyitva. Az iskola épiileteinek nyitasarél a
takaritok gondoskodnak. Az épiiletek zarésa, biztonsagi rendszerének kédolédsa a takaritok feladata.

Ugyintézés miatt az iskola titkdra 7.45 és 16.00 6ra kdzott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allé, kiilsé
személyeket. Az iskoldba érkez§ kiilsé személyeknek az iskolatitkdrndl be kell jelenteniiik joveteliik céljat,

illetve azt, hogy kit keresnek.
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feliigyeletet az iigyeletes tanuldk segitségével. Vagyonvédelmi okokbdl zérva kell tartani a nyitvatartasi id6
alatt is az liresen hagyott tantermeket, tornatermeket, 6ltoz6ket és egyéb helyiségeket.

Nydri sziinetben meghatarozott ligyeleti napokon 9-13 éra kozott ligyeletet tart az iskola.
9.8.6. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDIJE

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak elldtdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartési idén talmenéen igénybe kivénja venni az
iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl kell kérnie a hasznalat céljanak és idGpontjanak megjeldlésével.

A tanulék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutan is csak
pedagégusi feliigyelettel hasznédlhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanulé csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban — a hazirend betartdsaval.

A berendezés hasznalata

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkdzok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok megrendelésérdl
beszerzésiikrél az igazgatd-helyettes gondoskodik az igazgatd engedélyezése utén.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembél,
amelynek helyiségleltéraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé
atvitele a terem felelGsének (pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kdtott.

Ha a kézalkalmazott kélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
érvényesitenie. A kblcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel8sségrél elismervényt
kell alirnia. A kiviteli engedély csak az igazgaté aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kélcsénzési hataridét. Informatikai eszkdzt a pedagégus a kdnyvtaron keresztiil, az ottani szabalyok szerint

kolcsondzhet.
9.8.7. KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az igazgaté felelds a tantermek, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznélhatdsagaért és az
azokban elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelGse koteles
az igazgat6 tudomasara hozni. A hibds eszkozoket le kell adni a hiba megjelélésével. A javithatatlan

eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Az intézmény teriiletén az épilet felszereltségében és berendezési tirgyaiban elGidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni.

Az igazgato feladata a kar felmérése és a kartérités a sziilGvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

s

9.9.A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

Az intézményben, az iskola udvaran, a f6bejarat elétti 5 m sugari terliletrészen a tanuldk, a munkavéllalék,
és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzés és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki-az iskoldban, iskolai
rendezvényen ligyeletet teljesits személy megitélése szerint egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb)
hatasa alatt all, nem engedhetd be.

A fenti szabalyok betartasaért az igazgato felel6s.

9.10. TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS ES BALESET ESETERE VONATKOZO
VEZETOI, PEDAGOGUS! ES MAS ALKALMAZOTTAK FELADATAINAK MEGHATAROZASA

9.10.1. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Minden tanév elején baleset-, tiz-, munkavédelmi tdjékoztaté tartunk, melyet a tantargyat tanité
pedagodgus tart koruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelGen. Kitériink a kozlekedési szabalyokra,
felhivjuk figyelmiiket a veszélyforrasokra. Kitériink azon tantdrgyakra, melyek fokozottan veszélyesek
lehetnek.

A naplékban dokumentiljuk a tdjékoztatdk idejét. A tanuldk aldirdsukkal tanusitjdk részvételiiket. Azon
tanulok, akik nem vettek részt hidnyzas miatt, a tajékoztatét potolni kell.

A didkok szamara kiilon tajékoztatdt tartunk minden olyan esetben, ami eltér a megszokott rendté! (pl.

kirandulas, verseny).
9.10.2. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK JELENTESI KOTELEZETTSEGE

A tanulé- és gyermekbaleseteket az 20/2012. (VIIi. 31.) EMMI rendelet 168.§ (1) altal elGirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gyégyulé sériilést okozo tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozre hatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatdsért felel6s miniszter &ltal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében levd elektronikus
jegyz6koényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt

dtmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6konyvet kell felvenni, egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
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legkésébb a targyhodt kdvetS honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a
tanulénak, illetve torvényes képviselSjének. A jegyz6koényv egy példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi
intézmény 6rzi meg.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hatdridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetek a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon vagy személyesen — azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésére allé6 adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megel6zésére.
A gyermek- és tanul6baleset megel6zésének feladatai, illetve baleset esetén teendé intézkedések rendje
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a t(izriadé terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagdnak és testi
épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel8zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.
Az osztélyfénokdknek az osztalyféndki drakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozo elGirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, valamint
a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.
Az osztalyféndkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabadlyokkal a
kovetkezd esetekben:

e Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran

e Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elGtt

e Kozhaszni munkavégzés, gylijtémunka megkezdése elGtt

e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét
Ennek soran ismertetni kell:

e Az iskola kdrnyékére vonatkozo kézlekedési szabdlyokat

e A hazirend balesetvédelmi elGirdsait
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e Rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariaddé, természeti katasztréfa, stb.)
bekévetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét

e Atanulok kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve tanérén vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabélyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetends magatartasra.
A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba
be kell jegyezni.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulék feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

° A sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie

° Ha sziikséges orvost kell hivnia

° A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetnie

® A tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak, igazgatd-

helyettesének. A balesetek jegyz6kbnyvezését és nyilvantartdsat az igazgaté-helyettes
végzi.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgoz6 is kdteles részt venni.
Az iskolai oktaté és neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelGzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

(balesetvédelmi) szabélyzata tartalmazza.

9.10.3. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtédsa érdekében az iskola igazgatéja megéllapodast

kot a Egészségligyi Alapelldtdsi Igazgatdsaggal.

A megdllapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségligyi allapotanak ellenGrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

= fogdszat: évente 2 alkalommal,
= hallasvizsgdlat: 2. 4. 6. 8. évfolyamon évente 1 alkalommal,
= szemészeti vizsgalatat,
= atanulék fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
* atovabbtanulds, pélyavalasztas el6tt allé tanuldk dltaldnos orvosi vizsgélatat,
* atanuloknak a kdrzeti véd6né altal végzett higiéniai, tisztasagi sz(ir6vizsgélatat

évente 3 alkalommal, illetve igény szerint.
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e Ennek id&pontjarél a tanuldkat és a szlilGket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé
részvétel kételezd. A hidnyzdk egyénileg kotelesek a potiasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos tanév elején elvégzi a gyogytestnevelési, illetve konnyitett testnevelési csoportba térténé

besoroldst. A kételezé statuszfelméréseket, védboltasokat sajat Utemezése szerint végzi. A kisziirt

tanulékat szakorvoshoz irdnyitja. Munkajat az alapellatashoz tartozé véddné segiti. A szlrivizsgalatokon

kiviil prevenciés és felvilagosito tevékenységet folytat.
9.10.4. A PEDAGOGUSOK ES EGYEB MUNKAVALLALO SZAMARA TARTOTT TAJEKOZTATO

Minden tanév elején baleset-, tiz-, munkavédelmi tajékoztaté tartunk, melyen részvételiiket aldirasukkal

igazoljak.

9.11. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Pedagdgiai programunk heti 6t testnevelést biztosit a tanuléink szdmara 1-8. évfolyamon.

A délutéani sportfoglalkozésokat az iskolai sportkori foglalkozésok keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor didksportkérként miikodik, melynek munkajat az igazgatd éltal megbizott testneveld
tanadr segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozdsait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon és

id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd irdnyitdsaval kell megszervezni.

9.12. A TANORAN KivOLI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE

9.12.1., TANORAN KivUL FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulk szdmdéra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres

foglalkozasok m{ikddnek:

° napkozi otthon

° tanulészoba

o szakkorok

° énekkar

° didksportkori foglalkozasok

° felzarkéztatd foglalkozasok

. tehetségfejleszté foglalkozasok

° tovébbtanuldsra el6készits foglalkozasok
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9.12.2. AZ EGYEB TANORAN KivVULI FOGLALKOZASOKRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Altaldnos elvek

Az egyéb foglalkozasokat 13 6ratdl 17 éraig, vagy a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ett6l eltérni csak az igazgatd, tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés tanév elején térténik, és egy tanévre szdl.

Az egyéb foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozdsok kivételével — oOnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra térténd
jelentkezéshez a sziil§ hozzajaruldsa sziikséges. A jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, miikddésének id6tartamdt) minden tanév elején az iskola tantérgyfelosztasdban kell
rogziteni.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil§i, valamint a nevelSi igényeket a
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozdsok vezet6it az iskola igazgatd, tagintézmény-vezetSje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem
az iskola pedagédgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturlis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozésségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Minden neveld feladata a tanul6kovetés kialakult rendjének, eljardsanak betartdsara. Az intézmény
torekszik a kélcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az informdcidcsere fenntartasara. A tanuldk
tovabbi eredményeit felhaszndlja a pedagégiai munka fejlesztésére.

Az egyéb foglalkozdsok kezdetét gy kell megszervezni, hogy a tanitas utan a tanuléknak legalabb
20 perc szabad idejiik legyen.

A felzarkoztato foglalkozésokra jaré tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a taniték,

szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzdrkéztaté foglalkozdsokon ajanlott, a szillével torténd

megallapoddst kdvetfen kotelezs.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziilGi és a nevelGi igényeket, valamint az iskola

rendelkezésére all6 lehetdségeket (6rakeretek, nevelsi tébbletmunka mennyisége) figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgat6 bizza meg, akik munkajukat éves foglalkozasi terv alapjan

végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
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Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevel6munka eldsegitése érdekében évente egy
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott hénapban osztalyaik sziméra osztalykirdndulast
szerveznek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk szilei az igazgaté elGzetes engedélyével a tanuldk szdmara tovabbi
thrakat, kiranduldsokat, taborokat, erdei iskolai foglalkozasokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez, illetve a meghirdetett versenyekre benevezi és felkésziti a tanuldkat. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szaktandrok a felelések.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban kdnyvtar miikadik.

Az iskoldban a Magyar Katolikus Egyhaz hit-és valldsoktatast szervezhet. A hit-és vallasoktatdson valé
részvétel a tanuldk szdmdra énkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény

6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.
9.12.3. A TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK RENDJE

A tanév tandrdkon kivili foglalkozdsait az intézmény hirdeti meg, és a tanuldk érdekl8désiiknek
megfelelfen vdlaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziil6k aldiraséval.

A tanuld jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kdtelezd. A tanéran
kiviili foglalkozdsok helyét és id&tartamat az igazgatd-helyettes rogziti az iskolai heti tanéran kivili
6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkdroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél fiiggben inditja az
iskola. A szakkoréket vezet§ pedagégusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozésok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a ltogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkér
vezetGje felels a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas titkroz6dhet a tanuld szorgalma és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

A Katona Jozsef Megyei Konyvtar mozgokdnyvtdra a Bajai Tankeriileti Kozpont és Dévod Kdzség
Onkorményzata kdz6tt megkététt megéllapodas alapjan a kényvtdri tandrakon és minden tanitasi napon
nyitvatartdsi idejében all a tanuldk és pedagégusok rendelkezésére. A kdnyvek és a folydiratok, valamint az
egyéb informacidhordozdk igénybevételérél a kdnyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkodztat6 foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetdlasok célja az alapképességek, készségek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalds differencialt
foglalkozassal — egyes tanulGkra vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelez6 jelleggel a szaktanédrok javaslatara

torténik.
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Esetenkénti tandran kiviili foglalkozdsok

Osztaly- és kozosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére osztalykiranduldsokat szervez, melynek célja a pedagégiai program
célkitiizéseivel sszhangban — hazénk tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok
kbz6sségi életének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezheték.

Az osztalykirdndulasokat sziil6i értekezleten kell az osztély sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulds
szervezési kérdéseit és a koltségkimél6 megolddsokat. A kirdndulds vérhaté koltségeirSl a sziil6ket
téjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés kéltségeinek vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztilyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz
szilkséges felszerelésrdl is.

Kulturalis intézmények latogatdsa

Muazeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sport rendezvények a tanitasi idén kivil
barmikor szervezhetSk az osztilykozosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara. Tanitasi idében
torténd latogatdasra az igazgato engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kdzdsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitaséhoz, akkor kell kérvényt benydjtani az intézmény vezetSjéhez, ha a tanuldk az iskola

helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitési idét.
10 A SZULOK KOZOSSEGE ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
10.1. A SZULOI SZERVEZETEK ES A SZULSI MUNKAKOZOSSEG

A sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziilGi szervezetet
(kozbsséget) hozhatnak létre. A sziil6i munkakézdsségnek véleményezési joga van:

®  az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben

¢ ahazirend megéllapitdsaban

* aszilbket anyagilag is érint6 ligyekben

* asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasiban

* aziskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadésdval. A sziil6i kozosség képviselGjét a
nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
A sziildi szervezet dont sajét miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselinek

megvalasztasarol. Az intézményben m(ikédik a Sziil6i Munkakdzdsség, amely képviseleti Gton vélasztott
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sziil6i szervezet. A Sziil6i Munkakdzosséget a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért a sziil§i

szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil§ képviseletében, illetve az intézmény egészét érint6 iigyekben.
10.2. A SZULOI KOZOSSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkézosséget vezetS osztalyféndk kdzvetlen
kapcsolatot tart. A sziilGi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet
vezetdi altal valasztott elngk juttatja el az intézmény vezetfségéhez.

A Sziiléi Munkakézdsséget az igazgatd a munkatervben régzitett id6pontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a
sziil6i szervezet véleményét és javaslatait. A Sziil6i Munkakozosség elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az
igazgatdval és az igazgatGhelyettessel, aki koordindlja a k6z6s munkat.

1. A tanuldsi helyszinek, a kialakitott kérnyezet, a funkciondlis terek a befogadé szemléletet tiikrozik.

2. A targyi kornyezet el6segiti a tanuléi kulcskompetencidk fejlédését.

3. Befogado, nyitott kozosségi terek kialakitasara torekszenek a kdzosségek.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanuldkrél a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szébeli tajékoztatds lehet
csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a szillGi értekezletek, az egyéni tajékoztatas
fogadé drakon torténik.

A sz(il6i értekezlet rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziil6k a tanév rendjérdl,
feladatair6l az év eleji értekezieten kapnak tdjékoztatast. Az osztalykozosségek év eleji értekezletén
lehetéséget kell biztositani az osztlyban tanité Uj pedagogusoknak a bemutatkozdsra. Az iskola tanévenként
hdrom sziil6i értekezletet tart.

Rendkiviili sziilGi értekezletet az igazgatd, az osztélyf6nok és az SZMSZ elndke hivhat dssze a felmeriild
problémak megoldasara.

A tanulmanyaiban jelentfsen visszaesé tanuld sziilGjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadééran kiviil is talalkozni szeretne a gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A sziil6i fogadaodrak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziil§i fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrdl a sziil6k szamdra. Az
iskola valamennyi pedagé6gusa tart sziil§i fogad66rat. Amennyiben a gondvisel fogadééran kiviili idGpontban is
taldlkozni szeretne gyermeke pedagdguséval, telefonon, vagy irdsban idGpontot kell egyeztetni az érintett
pedagégussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
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Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az E- napléban

feltlintetni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt tantargyanként havonta legaldbb 2-3 érdemjegy alapjan

osztalyozhatd a tanuld.

Az osztalyféndk havonta ellendrzi az E- naplét és rendszeres gyakorisaggal az E-naplébdl kinyomtatott

eredményeket, hidnyzésok szamat a sziil6hoz eljuttatja. Az osztélyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a

2

szill6ket a tanul6k el6menetelérdl, magatartdsardl és szorgalmarol.

Szdbeli tajékoztatas

irasbeli tijékoztatss

re #

Sziil6i értekezletek:

e Tanévenként 3 rendes szlil6i értekezlet
{munkaterv szerint)

e Rendkiviili szil5i értekezlet (sziikség szerint a
felmeriilé problémak megbeszélésére)

® Bemutatkozé sziilGi értekezlet (az 5. évfolyam
osztalyaiban. Uj pedagogusok, i
kovetelmények megismertetése)

¢ Unnepélyes sziil6i értekezlet: anyak napi
megemlékezéssel egybekitve

e Réteg szilGi értekezletek: A tanulék egy

| bizonyos csoportjanak

* Beiskolazashoz kapcsolédé tajékoztatd szilGi
értekezlet
¢ A kompetencia alapi oktatds gyakorlata,

intézményi innovacidk

Elektronikus naplé

Az elektronikus feliilet a szllé6 szamara

:megfelelc'i tdjékoztatast nyujt a tanuld

I
| tanulmanyi eredményeivel, jelenléteivel és

iskolai értékelésével kapcsolatban.

A szil6 megnézheti a gyermeke naprakész
tanulmanyi eredményeit (évkozi-, félévi és év
tanulmanyi sth.),

jegyek, atlagok,

hidnyzasait, egyéb értékeléseit (magatartas,

végi

szorgalom, dicséretek és figyelmeztetések, stb.).
A mindennapi tdjékoztatas és kapcsolattartas

eszkbze, az elektronikus ligyintézés szintere.

Fogadoorak:

* Behivdsos fogadddra: a tanulmdanyaikban
jelent8s visszaesést mutatdé tanuldk szilei
részére.
* Az SNI tanuldkkal és sziileikkel torténé
folyamatos kapcsolattartas.

* Az iskolavezetés fogaddordi: az intézmény
vezetGje és helyettesei

heti fogadddrat tartanak.

frasos sziilGi tajékoztato

s A tanév elsé sziilGi értekezletén minden sziil6
irasbeli tajékoztatast kap

a tanév legfontosabb, tervezett eseményeiré!: a
tanév rendjérdl,

tanitas nélkiili munkanapokrél, tdmogatasokrol,
programokrol,

amelyekre a sziilGket is varjuk.

Honlapunk

39



DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

itk antt—— I,

. Rendes fogadddra tanévenként tébb | ¢ www.davodforras.sulinet.hu

alkalommal, munkatervben meghatarozott

1. Feladatellatasi helyiink rendszeresen szervez a csaladokkal, sziil6kkel vald partneri kapcsolat
kialakitasat, erdsitését célzd kozosségi napokat. A megtervezésért, megvaldsitasaért az ILMT alapt
partnerkapcsolat fejlesztés koordinatora felel.

2. A megtartott csaladi napokat kiértékeljiik, irdsban rogzitjik.

3. Feladatellatési helyiinkdn a sziil8i értekezletek interaktiv partneri kommunikdcios helyzetekként
valdsitjuk meg.

4. Az ILMT alapu Intézményi Komplex Cselekvési Terviink tartalmazza a partnerkapcsolatok fejlesztésére
vonatkozo elképzeléseinket, a feladatellatasi helyiink szamara.

5. IKCST-nk, illetve annak partnerkapcsolatok fejlesztésére vonatkozd céljainak, tevékenységeinek
megvalositasi folyamatat rendszeres idékozonként dttekintjiik, értékeljiik és dokumentaljuk, az értékelés

eredményeként sziikség esetén kiigazitjuk terviinket.
10.3. INTEZMENYI ERDEKKEPVISELET
10.3.1. SZAKSZERVEZET

A szakszervezet szdmdra biztositott jogok a munkaitatondl képviselettel rendelkez6 szakszervezetet illetik
meg.

a)szakszervezet a munkavallaldk szervezete, amelynek elsédleges célja a munkavallalék munkaviszonnyal
kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és megvédése,

b)a munkaltaténél képviselettel rendelkezd szakszervezet, amelyik alapszabalya szerint a munkaltaténal

képviseletére jogosult szervet miikddtet, vagy tisztségviselGvel rendelkezik.

A szakszervezet:
¢ Meghatdrozott szabdlyok szerint jogosult kollektiv szerz6dést kétni.
e Jogosult a munkavéllalékat a munkaligyi kapcsolatokkal vagy a munkaviszonnyal
OsszefiiggSkérdésekben tajékoztatni.
e A munkaltaté - a szakszervezettel egyeztetve - biztositja annak lehet&ségét, hogy a szakszervezet a
tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatast a munkaltatonal kbzzétegye.
e A szakszervezet a munkaltat6tél a munkavéllalok munkaviszonnyal osszefliggé gazdasdagi és

szacidlis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.
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e A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak tervezetével
kapcsolatos véleményét a munkéltatéval kozolni, ezzel 0osszefliggésben konzultdciét
kezdeményezni.

s A szakszervezet joga, hogy a munkavallalékat a munkaltatéval vagy ennek érdek-képviseleti
szervezetével szemben anyagi, szocidlis,valamint élet- és munkakorilményeiket érinté jogaikkal és
kdtelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.

o A szakszervezet jogosult a tagjat - meghatalmazas alapjan - gazdasagi és szocialis érdekeinek
védelme céljabol birdsag, hatosag és egyéb szervek el6tt képviselni.

e Aszakszervezet - a munkaltatéval tortént megallapodas szerint - jogosult arra, hogy munkaid8 utan
vagy munkaid6ben a munkaltaté helyiségeit érdek-képviseleti tevékenysége céljabdl hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerinti munkaltatéi intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat
a munkaltaté szébeli vagy irasbeli tajékoztatasanak atvételétdl szamitott nyolc napon beliil irasban kézli. A
tajékoztatasnak, ha a szakszervezet a tervezett intézkedéssel nem ért egyet, az egyet nem értés indokait
tartalmaznia kell. Ha a szakszervezet véleményét a fenti hataridén beliil nem kézli, ugy kell tekinteni, hogy
a tervezett intézkedéssel egyetért.

A munkavallalot szakszervezeti érdekképviseleti tevékenységének ellatdsa érdekében munkaidd-
kedvezmény illeti meg, amely naptari évenként igénybe vehet§ 6sszes munkaidg-kedvezmény a
munkaltatéval munkaviszonyban &ll6 minden két szakszervezeti tag utdn havi egy 6ra. Az igénybe vehetd
munkaid6-kedvezményt a szakszervezet januar elsejei taglétszdma alapjan kell meghatérozni.

A munkaidé-kedvezményt a szakszervezet altal megjel6lt munkavallalé veheti igénybe.

A szakszervezetek tisztségviselGit, tovabba a Kdzalkalmazotti Tandcs tagjait és eIndkét megilleté munkaidé-
kedvezményt a pedagogus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly médon, hogy a munkaid6-
kedvezmény nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, hisz szazaléka a neveléssel-

oktatassal lekotott idd felsG hatédra feletti k6tott munkaidére essen.

11 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

11.1. KOZALKALMAZOTTAK

Az intézmény dolgozéi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kbzvetetten segitd
mas kdzalkalmazott.

A nevelStestilet az intézmény pedagbgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. Tagja tovabba a nevelS-oktaté munkat kézvetleniil segitd

felsGfokii végzettségli alkalmazott.

41



- DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

11.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK JOGAI

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban ll6 minden
személyt és kdzdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése sordn a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell.

A déntés jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben testiileti jogkdr
esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % +1 f6) alapjan dént. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad

része jelen van.

11.3. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézmény killdnbsz8 kdzésségeinek tevékenységét a megbizott vezetSk és a valasztott kdzosségi
képvisel6k segitségével az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek
kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelGbben szolgélja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbdz6 értekezletek, megbeszélések, férumok, stb.

A teljes alkalmazotti kbzosség gylilését az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly elSirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.

Az intézmény nem pedagdgus képesitésii kozalkalmazottainak kézosségét, kapcsolattartdsukat az igazgato-
helyettes fogja éssze. A kézalkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kézvetlen kapcsolatot tartanak az

intézmény dolgozdival.

11.4. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagintézménnyel valé kapcsolattartdsért az igazgatd, tagintézmény-vezets és az igazgatd-helyettes a

felelGs.
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A tanév el6készitésekor az inditandd osztdlyok szamdnak ismeretében az igazgatd és a tagintézmény-
vezetd munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatdrozzék azokat a feladatokat, melyeket a
hatékony munkaerd gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kdzésen, attanitasokkal oldanak
meg. A feladatmegosztds a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatérozzak azokat a kdzés célokat, melyeket az
adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

Az igazgatd lehetGséget biztosit arra, hogy kézos munkaterveket, esemény naptart, versenynaptart
dolgozzanak ki. A tagintézmény és a székhelyintézmény munkatervét, programjait dgy kell meghatarozni,
hogy azokon az intézmények tanuldi, pedagégusai kdlcsondsen részt tudjanak venni.

Kdzbs nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutaté érékon biztositani kell a lehet8séget
arra, hogy az azonos teriileteken dolgozé kollegdk egyeztessék nevelési elveiket, bemutassdk jé
gyakorlataikat, felvessék problémaikat.

A félévi és év végi beszamol6kban értékelni kell a tagintézmény és a székhelyintézmény kapcsolattartasat.
A kapcsolattartds zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatarozott napon vezetdi
megbeszélést tart az intézmény vezet6je, a tagintézmény vezetd és az igazgatd helyettes. Ezeken a
megbeszéléseken kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymdst az elmult hét torténéseirdl, és a kivetkezd hét
aktualis feladatairdl, egyeztetik a munkatervi feladatokat.

A székhelyintézménybe érkezd, a tagintézményt is érint6 informdacidkat, elektronikus leveleket lehetéség
szerint azonnal tovébbitani kell. A tagintézmények a hatédridés feladatokat Ugy iitemezzék, hogy a

székhelyintézmény az 6sszesitési feladatokat el tudja végezni.

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kévetelmények:
Az intézménynek a tagintézményfolyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény vezetének is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.
e Azigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetGi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfelels salyt kapjon.
e A tagintézmény-vezet§ kotelesek minden igazgatéi jogkoérrel kapcsolatos fontos eseményt,

kérilmeényt, tényt id6ben jelezni az igazgato felé.
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12 A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

12.1. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK £S TANULOCSOPORTOK

Az azonos évfolyamra jar6 és kdzés tanulécsoportot alkotéd tanuldk egy osztalykdzosséget alkotnak. Az

osztalykdzosség didkjai a tanérak (foglalkozdsok) tdlnyomé tobbségét az drarend szerint kdzbsen

latogatjdk.

Az osztélykdzosség, mint az intézmény didkonkormdnyzatdnak egysége megvalasztja az osztély

didkénkormanyzati tagjat, kildéttet delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak vezet6ségébe, az

osztalykozosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot az igazgato bizza

meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban tanit6 pedagdgusok mikro értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfénokok feladatai és hataskore:

Alaposan ismerje meg tanitvanyait.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, a személyiség-fejlédés tényezdit
figyelembe véve.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és ldtogatja draikat.

Jogosult az osztdlykozosségben tapasztalt problémak megoldasara az osztélyban tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevelStanarokkal és tanulék életét tanulmanyait segité személyekkel (pszichologus,
logopédus, gydgytestnevels, gyermekvédelmi felelfs, gyamiigyi munkatars).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilénés gondot
fordit a hatréanyos helyzet(i tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindgsitési javaslatait a nevelStestiilet elé terjeszti.
Mikro- és szill6i értekezletet tart, szilkség esetén csalddot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulé magatartdsardl, tanulmanyi el6menetelérdl.

Elidtja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztilynapl6 preciz vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos és egyéb adminisztraciot).
Sajat hataskorben - indokolt esetben - évi hdrom nap tavollétet engedélyezhet osztélya tanuléjanak,
igazolja a gyerekek hidnyzasat.

Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4li6 feladatokrol, azok megolddsara mozgésit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasarra, segélyezésére, biintetésére.
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. Nevel§ és oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

13 DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASANAK
RENDJE

13.1. A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETE

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél 24., 25., 48. és 84.§ paragrafusa alapjan szabélyozzuk a DOK
miikodését.

1. A Didkénkormanyzat m(ikbdési teriilete: Davodi Forras Altalanos Iskola.

2. A Diakénkormanyzat tevékenységi teriilete kiterjed az &ltaldnos iskolai tanuldkat érinté
valamennyi kérdésre.

3. Adiakok érdekeik képviseletére didkénkormanyzatot miikodtetnek. A didgkdnkormanyzat élén az
iskolai didktandcs &ll. Az osztalyok altal valasztott képviselk alkotjsk az iskolai didktanacsot,
melynek tagjai 1. osztalytol 8. osztalyig 2-2 f6: a diakkorokbél kildott 1-1 fével kiegészitve.

A didkdnkormdnyzat tevékenységét a tanuldk altal felkért iskoldban tanité nevels tdmogatja és fogja
Ossze. A diakénkormdnyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola
vezetdségéhez. A patronald tandr feladata, hogy biztositsa a DOK és az intézményvezetés kozétt az informacio
aramlasat.

A didkszervezetet segitS nevelSt a didkszervezet feljogositotta arra, hogy képviseletében eljarjon.
13.2. A DIAKONKORMANYZAT FELADATA:

e Eves munkaterv elSkészitése
e Programszervezési feladatok.
¢ Dontési, véleményezési jogosultsagok érvényesitésének elGkészitése, lebonyolitasa.
* Tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulék érdekében eljarjon.
® Atanulékat ismertesse jogairdl és ktelességeirdl.
® Atanuldkat korrekt médon informalja a DOK céljardl, tevékenységérél és eredményérél.
e A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A DOK a tanul6i érdekképviseletén tal részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek segitésében:
- tanulmaényi munka (versenyek, vetélkedék)
- sportélet
- kulturdlis programok szervezése
- iskolaujsag
A didkdnkormanyzat vezet8sége

Az iskolai didkdnkormanyzat vezet§ségét a didktandcs tagjai egyénileg, titkos szavazassal vélasztjdk meg.
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Tagjai:
. elndk
e elndkhelyettes
. titkar
o kultarfelelés
. sportfelelds

Az elnok feladata a vezetdség Uléseinek osszehivasa, elGkészitése, levezetése, a hozott dontések,
hatdrozatok végrehajtasdnak figyelemmel kisérése. A kiild6ttek Gléseit éves munkaterv szerint havonta
tartjdk. A vezetség dontéseit széban, egyszer(i tobbséggel hozza. Kiilon megegyezés alapjan a dontést
titkos szavazdssal is meg lehet hozni. A vezet8ség lléseird| irdsos emlékeztetd késziil. A tisztségviselGket
évente vélasztjak. A tisztségvisel6k a didktanacs dontése alapjan barmikor levélthatdk.

Rendkiviili esetben egy évben tébb didkkdzgyiilést is 6ssze lehet hivni. A didkonkormanyzat vezetdjén kivil

az iskola vezet&sége is 6sszehivhatja.
13.3. A DOK MUKODESI RENDJE

A tanulok, tanulékozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat
szervezeti és m{ikddési szabélyzatat a valaszté tanulékézosség fogadja el, és nevelbtestiilet hagyja jova.
Az intézmény didkénkormanyzaténak a nevelStestiilet dltal jovahagyott szervezeti és miikddési rendje az
SZMSZ mellékletét képezi.

A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitS tandr tdmogatja és fogja 6ssze. A
diskdnkormanyzat az emlitett pedagbguson keresztil is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola
vezetGségéhez.

Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezet&jével és a segité tanarral.

1. Az egyéni sziikségletekhez igazitott differencidlt képességfejlesztést, terapids szemiéletet alkalmazunk.
2. Minden pedagégus, a pedagégiai munkat segiték az adott tandrdn, helyzetben és a tanéran kiviili
szintereken a gyermekkel kapcsolatos minden tevékenységére jellemz6, hogy tisztaban vannak azzal,
hogy az egyes esetekben alkalmazott problémamegoldasi stratégia az egész személyiségre hat.

3. Ha kiilonboz6 lehet8ségek koziil lehet valasztani, iskoldnkban minden gyermeknek van ré lehetdsége,

hogy valéban valasszon.
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13.4, A DIAKONKORMANYZAT JOGAI

A didkénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kbvetkez6kben:
* azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és médositasakor
* a hazirend elfogadasakor és mddositasakor
* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor.
A didkdnkormanyzat dontési jogkére kiterjed:
* sajat m{ikodésére és hataskére gyakorlasara
* amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalaséara
*  egy tanitas nélkiili munkanap programjara
* tdjékoztatdsi rendszerének létrehozésara és miikodtetésére

* vezet8inek, munkatarsainak megbizésara.
13.5. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI FELTETELE!

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen (az interaktiv teremben) biztositja a
didkdnkormdnyzat zavartalan mikodésének feltételeit. A diskonkormdnyzat az iskola helységeit,
berendezéseit, az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
Kapcsolattartas a vezetdséggel
A patrondlé tandr beszémol az intézmény vezetésének a kozgy(ilésen felvetett kérdésekrdl és
problémakrél.
Didkdnkormanyzat jogkorei, kidtelezettségei melyeket a didktandcs tagjai &truhdzott jogként
gyakorolnak:
Dontési jogkor kiterjed:

e sajit miikodésére és hatasksre gyakorlasara

e a miikbdéséhez biztositott anyagi eszkozék felhasznéldsara

e egy tanitas nélkiili munkanap programjara

¢ tajékoztatdsi rendszerének létrehozésdra és mikodtetésére

o vezetGinek, tisztségviselGinek, munkatarsainak megbizasara

* a nevelGtestiilet véleményének meghallgatdsaval dont sajat kozosségi élete tervezésében,

szervezésében,
¢ a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dént sajat mikddésérsl, hataskorei gyakorlasardl,

didkujsag szerkeszt6bizottsaganak megbizdsardl.
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Véleményezési joga van:

Javaslattal élhet az intézmény miikbdésével az altaldnos iskolai tanuldkat érintd valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a DOK véleményét:
e az als6 és fels6 tagozatos tanulok kozosségét érint§ kérdések meg-
hozatala el6tt
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
* atanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz
* aziskolai sportkdr m(ikddési rendjének megallapitasahoz
e a napkdzis, tanuldszobai felvételek irdnti kérelem elbirdlasa elveinek meg-hatdrozasahoz
* atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz
* a sportiétesitmények m(ikodési rendjének kialakitasahoz
* a hazirend szabalyainak meghatarozdsahoz.
Egyetértési joga van az iskolai didkonkormanyzatnak az iskolai SZMSZ a tanul6kra vonatkozo kérdéseiben.
A DOK részt véllal, hozzajarul az iskola nevelési céljainak megvalésitasahoz:
 a tanuldi jogok és kotelességek érvényre juttatdsdval hozzajarul a tanul6k
6nmegvalésitasahoz
* atanulashoz valé pozitiv viszony kialakitasa, ergsitése, a tanulds iranti igény kialakitasa
* alapveté viselkedési médok megismerése, gyakorlasa
* aziskola kulturélis programjainak szervezése
* hagyomanyapolas, hagyomanyépités
* kiils6 kapcsolatok dpolasa
* a héazirend elfogadasakor és médositasakor
¢ az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdnak elfogadasakor
A diakdnkormanyzat tagjai tandacskozési és szavazati joggal rendelkeznek.
Az intézmény biztositja a didkénkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
- helyiségeket,
- berendezések haszndlatat,
- koltségvetésben meghatdrozott tamogatast.

A nevel6testiilet véleményezi a diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

13.6. AZ ISKOLAI SPORTKOR
Az intézményben m(ikdd8 sportkoér feladata a tanul6k napi testmozgdsaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai

program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.

48



DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozésokat az iskola testnevels tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagdgiai tovdbbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés éréihoz
beszdmithaté.

A sportkor feleldsét az igazgaté bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.
14 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA, MODJA, RENDJE

Az iskolai munka megfelel§ szintli irdnyitésdnak érdekében az iskola igazgatésaganak allandd
munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkezd intézményekkel: fenntartd, dnkormanyzat, tagintézmény,
pedagogiai szakszolgalat, gyermekjéléti szolgalat, 6voda, egyhdaz, gyermekorvos és védénd, miivészetiiskola,
kozépiskolak. A kdzvetlen segit6 munkat az iskolatitkar végzi.
Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak éllandd
munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkez8 intézményekkel:
* Azintézmény miikodtetdjével és fenntartojaval:

Bajai Tankeriileti Kzponttal: 6500 Baja Kenderes utca 5-7.

e Davod Kozség Onkormdnyzati képvisel6testilettel és polgarmesteri hivatallal

* Az Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagdgiai Oktatési Kozponttal

¢ A Bajai Tankeriilet intézményeinek vezetgivel és tantestiileteivel

® Bécs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Bacskai Szakértsi Bizottsagi Tagintézményével

*  Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye Jarasi Szakért6i Bizottsagdval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgaté és a tagintézmény-vezetd a felelGsek.

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munka kapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
Az alabbi gyermekvédelmi szervekkel:
o Davod Kozség JegyzSje
o Bajai Kistérségi Csalddsegits és Gyermekjéléti Szolgalattal
o Az orszagos szakértGi és rehabilitaciés bizottsagokkal
» A Dévodi Fords Ovoda vezetGjével és tantestiiletével
o Kozépiskolakkal
¢ Az alabbi tankényvforgalmazéval:
o aKdnyvtarellaté Kiemelkedéen Kozhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiakban: KELLO)
* Magyar Katolikus Egyhaz/Rémai Katolikus Egyhazzal
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, a tagintézmény-vezetS vagy az igazgato-
helyettes a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti. Tevékenységiikrél az igazgatonak, illetve a nevel6testiiletnek ktelesek beszamolni.

A tanuldk egészségi allapotdnak megévasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az
Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag illetékes egészséguigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
osztalyfénokok/pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Bajai Csaldd és Gyermekjoléti
Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 és a tagintézmények vezetdi felelGsek.

A nemzeti koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskoldban part, politikai mozgalom vagy parthoz

kotédo szervezet nem mikodhet.

14.1. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

- tovabbképzések,

- értekezletek,

- tdjékoztatas,

- kotetlen beszélgetés, személyes kapcsolattartas,
- kozos rendezvények szervezése,

- lzleti megdllapodas.

14.2. KAPCSOLATTARTAS A FENNTARTOVAL ES A MUKODTETOVEL:
A munkaltatdi, taniigy-igazgatasi, gazdasagi ligyekben az igazgat6, a tagintézmény-vezet, az igazgato-
helyettes biztositja a kapcsolattartést. Gyermekvédelmi, szocidlis Ggyekben az igazgato, a tagintézmény-
vezet6 a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusok, az osztalyfGnokok a

kapcsolattartok.
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14.3, KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI INTEZETEKKEL, SZAKSZOLGALATOKKAL, OKTATASI
INTEZMENYEKKEL:
A pedagdgiai intézetekkel, szakszolgalatokkal, az aktudlis feladattél fligg6en az igazgatd, a tagintézmény-
vezet§ az igazgato-helyettes, az osztalyf6nokok, illetve a megbizott pedagégusok tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas sordn szerzett informéacidkat ismertetni kell az iskolavezetéssel.
A tovabbképzéseken részt vevé pedagégusok a munkakdzosségekben kotelesek beszamolni a

tapasztalataikrol, a mddszertani tovabbképzéseken tanult ismeretekrél bemutatét tartani.

14.4. KAPCSOLATTARTAS AZ EGESZSEGUGY! ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL, ILLETVE A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK, TANULO
EGESZSEGUGY! ELLATASAT BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL:

A tanulok rendszeres egészségiigyi szlirését, felligyeletét az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsag biztositja
az iskolaorvosokon és az iskolavédéndkon keresztiil. A kapcsolattartds felelse az igazgaté és a
tagintézmény-vezetd.

A tartds gyogykezelés alatt all6 tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi intézménnyel a

kapcsolatot az igazgaté és a tagintézmény-vezetd tartjak.
14.4.1. AZ ISKOLAORVOS FELADATA

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.(VII1.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkdajat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat helyi tiszti f6orvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost

feladatainak ellatasaban segfti az igazgaté.
14.4.2. AZ ISKOLAI VEDONG FELADATAI

* Avéddénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
e Elbsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirGvizsgéalatok litemezését.

* Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi dllapotanak alakuldsat, az el@irt vizsgdlatokon vald

megjelenésiiket, leleteik meglétét.

51



DAVODI FORRAS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

e Elvégzi a szlirGvizsgdlatokat megeléz6 ellenérz6 méréseket (vérnyomds, testsdly, magassdg,
latasélesség-, szinladtas vizsgalat, halldsvizsgdlat, mozgasszervek vizsgdlata, stb.), melynek
eredményérdl a sziil6ket tajékoztatja.

e Avéddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

e Heti egy 6raban fogaddodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi

munkdéjdban felhaszndlja.

14.5. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL:
Az iskola kozrem(ikddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében. Ennek soran a gyermekjoléti kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal tart kapcsolatot.
Ha a gyermekeket, tanulékat veszélyeztet6 okokat pedagégiai eszkdzokkel az iskola nem tudja megsziintetni,
segitséget kér:
s agyermekjoléti kézponttdl

® mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten m(ik6dé szolgalattol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaték munkajahoz sziikséges feltételekrdl.

A tanulékat és szilleiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatjuk gyermekvédelmi feladatokat ellaték
személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idGpontban és hol keresheték fel.

A gyermekjoléti kozponttal, az osztalyfénokok és a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy tartjak
a kapcsolatot, a gyermekjoléti kbzpont felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken.

A partnerek tajékoztatdsat és véleményezési lehetéségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljuk, és
fejlesztjiik.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézményiink panaszkezelése.

e Pedagégiai Szakszakszolgalat
e Nevelési Tanacsado
e BKMO Tanuldsi Képességet Vizsgalo és Rehabilitacids Bizottsag
e Palyavélasztasi Tanacsadd
e Csalddsegitd Szolgalat
A vezet@, valamint az oktaté-nevel8 munka, killonboz4 szakteriileteinek képviseli rendszeres személyes

kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztésu alkalmazottaival.
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EGYEB KAPCSOLATAINK

Emberi Er6forras Minisztériumaval a kapcsolat informalis jellegd.

A Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Intézettel szakmai egyiittmiikddésiink jo.

Az 6vodaval napi kapcsolatban éllunk.

A kbzséglinkben m(ikddé civil szervezetekkel gyiimolcséz6 egyiittmiikodés alakult ki.
Rendszeresen részt vesznek nevelSink az iskola képviseletében kiilénboz6 szakmai
rendezvényeken.

A szomszédos kbzségek dltaldnos iskolasaival folyamatos a kapcsolattartas.

A kodzépiskolakkal a beiskoldzas id&szakdban élénk a kapcsolat.

Egyuttmikodiink a Magyar Véroskereszt szervezetével.

A szil6kkel a sokoldalii kapcsolattartds tobb éve kialakult hagyomanyai élnek

(csaladlatogatds, fogaddora, sziilGi értekezletek, SZMK).

Egylttm(ikddink az egyhdzakkal, ezek koéziil a rémai katolikus egyhdz munkatarsai hitoktatast

végeznek iskolankban.

A kapcsolattartas formai és médjai:

K6z0s értekezletek tartdsa

Szakmai el6addsokon, megbeszéléseken vald részvétel
Mddszertani bemutatésok és gyakorlatok tartasa
Intézményi rendezvények latogatdsa

Hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon
Fogaddora

Rendezvények

15 A TANULO UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELIARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljérés killon rendelkezés (a 2011. évi CXC. torvény 58.8, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI

rendelet 4 § (1) q) szabalyozza. A fegyelmi eljarast — intézményi kbzalkalmazott irasbeli javaslatéra, illetve

hivatali megkeresésre — az intézmény igazgatdja rendeli el. A fegyelmi eljiras lefolytatdsira a

nevelGtestilet haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre, amelynek elndke és tagjai a tanulét tanité

pedagdgusok kbrébél keriilnek ki. Hivatalbdl részt vesz a fegyelmi eljaras lefolytataséban az igazgatd. Részt

vehet a didkdnkormanyzat megbizottja is.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato hivatalos levélben értesiti a tanulé szileit.
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Az 58. § alapjan:
Ha a tanulé a kotelességeit, vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatdrozattal
fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi blintetés lehet:

. megrovas

. szigorui megrovas

* athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.
o eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol

° kizaras az iskoldbdl

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestillet hozza. Az iskolai diakénkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljdrds meginditasarél — az indok megjelolésével — a tanulét és a kiskord tanuld sziil§jét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy alldspontjat,
védekezését eladja. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru tanulé
sziill6jét meg kell hivni. Kiskorud tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljdras sordn a tanulét a sziil6, illetSleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt, szabélyszer( értesités ellenére
sem jelent meg. A tanuld, kiskord tanulé esetén a tanulé vagy a sziil6 kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
meg kell inditani és le kell folytatni.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. A fegyelmi eljards lefolytatdsdnak szabalyait

jogszabaly hatdrozza meg.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végz6dott felmentéssel (az
inditvany elutasitasaval), a hataridé a jogerGs hatarozat kézlésétdl szamit.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, valamint az osztalynaplé megjegyzés

rovataba be kell jegyezni.

P

15.2. A FEGYELMI EUARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarést a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60.§ alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg.
Célija a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozdsa, értékelése. Ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézo6tti megdllapodas létrehozésa a sérelem
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orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljéras célja a kdtelességét megszegs tanuld és a sértett tanuld kdzotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e

e az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasit megel6z6en személyes taldlkozé révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérd|

» afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetd eljards lehetSségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban térténé megallapodas hataridejét

* azegyeztet( eljarés kezdeményezése az igazgato kételezettsége

¢ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni

* az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az egyeztetd
eljards id6pontjarél és helyszinér6l, az egyeztet§ eljdrés vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

® az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei

e az intézmény vezetSje az egyeztetS eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusét felkérheti, az egyeztetS eljards vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése szilkséges

» afeladat elldtdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiulon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzadsa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztet§ eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legféljebb harom hénapra felfuggeszti

* az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljéras — lehetéség szerint — 30 napon belil irdsos megéllapodassal lezaruljon

¢ az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megdllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ald

e az egyeztetS eljards id6szakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztélyk6zOsségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelels mélységben lehet

informacidt adni, hogy elkeriilhet§ legyen a két fél kézotti nézetkiildnbség fokozddasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyz&konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsarél kotott irasbeli megdllapodasban foglaitakat a kotelességszegé tanuld

osztdlykézosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megdllapodasban meghatérozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni
16 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomadnyok &poldsdval kapcsolatos feladatok, id6pontok, valamint a felel6sok a munkatervben
taldlhatok meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi-és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szint(i felkésziilés a pedagégusok és tanulék szamdra a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelésti legyen!

Az iskolai szint(i megemlékezések formaja: iinnepi miisor az auldban az 1-8 évfolyamos tanuldk szaméra, j6
id6 esetén az udvaron. Azon rendezvényeket, melyek a falu k6zosségét érintik a M(ivel6dési Hazban tartjuk.
A tanév rendjérél sz6l6 rendeletben szabalyozott, nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikrozd, martirjaink
emlékét, példajat 6rzé tovabbi nemzeti linnepeink, emléknapjaink alkalmabdl a megemlékezés az éves
munkatervben régzitett médon térténik.

A rendszeres kulturalis rendezvények a hatalyos kdznevelési torvény szerint a pedagégiai programban és
az éves munkatervben rogzitettek szerint zajlanak.

1. Alkalmazkodunk a tanitvéanyaink egyéni sziikségleteihez, azok folyamatos megismerése, elemzése altal
2. Kiemelt feladatunk az altaldnos emberi értékek, normak kozvetitése, elsajatittatasa és alkalmazasanak
gyakorlasa

3. A gyermekeknél tapasztalt rendszeres indulatot Ugy fogjuk fel, hogy segitségre, és nem biintetésre van

szlikségiik.
16.1. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES NEMZETI RENDEZVENYEI:

e Oktdber 23-i innepély

e  Madrcius 15-i iinnepély

e Tanévnyit6, tanévzaré linnepély
o Ballagas

o Majus 1.

e Anyak napja

e  Kulturélis rendezvény

e Mikulas

e Karacsonyi biitykols
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e Farsangibal
e Szinhazldtogatas
e  Osztalykiranduldsok
e Erdeiiskola
o Teadélutanok
o Tanévenként nevelGtestiileti kiranduldsok szervezése
¢ Nyugdijba vonuld pedagogusok bucstztatdsa a tanévzarén
e oktober 6. Aradi vértanuk, nemzeti gydsznap
e februdr 25. Kommunista és egyéb diktatura dldozatainak emléknapja
e aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emiéknapja
o junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Az intézményi rendezvények, iinnepélyek idGpontjait tanév elején a nevelGtestiilet a tanév munkarendjéhez

igazitva hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

16.2. A RENDEZVENYEK IDOPONTIJAINAK  MEGHATAROZASAKOR A  KOVETKEZO
SZEMPONTOKAT CELSZERU FIGYELEMBE VENNI:

* amennyiben tanitdsi idében keriil megrendezésre az esemény, célszer(i olyan napot valasztani, amikor a
= tanuldi igények felmérése, figyelembevétele,
= a rendezvény személyi, targyi feltételeinek figyelembevétele,
= koltséghatékonysagi szempontok.
A rendezvények szervezését és koordinalasat az iskola vezetése éltal felkért és kijelolt pedagdgus(ok) latja(ak)
el. A kijelslt személy joga ebben az esetben, tovabbi pedagdgus felkérése, ill. bevondsa a rendezvény
szervezésébe.
Iskolai rendezvényeken a részvétel mindenki szamara kotelez6 és ott is kdtelezs a hazirend betartasa.
Iskolan kiviili rendezvényeken — tanuldinktol elvarjuk:
= a pontos megjelenést,
» az alkalomnak megfelel6 dltozetet,
= a kisérétandrok utasitasainak betartését,

» a kulturalt magatartast.
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17 INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK, A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELUARASRENDEK.

A tandrok és a tanulok egyiittesen felelGsek az egészség megGrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasdért. A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet
kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz a gyermekorvos és a véddnd.

Az iskoldban dolgozé minden felnétt alapvetd feladata, hogy ha barmilyen lelki, magatartési valtozast,
kilsérelmi nyomot, betegségre utald jelet, vagy személyiségbeli valtozasra utald jelet észlel, mérlegelés utan
jelezze az osztalyféndknek /gyermekvédelmi feladatokkal megbizottaknak/ védénének/ az iskola
vezetésének.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az intézmény és tagintézménye a
mindenkori aktualisan érvényben lévé jarvanyigyi eljarasrendnek megfelel§ tagintézményi, intézményi

eljarasrendet alkalmazzak. Az aktudlis eljarasrendek megtalalhatdak az intézmények honlapjan.

17.1. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

¢ Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a t(izriadé tervnek a rendelkezéseit.

e Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek
a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel&zési szabdlyokat a tanulékkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfénéki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi

e

épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

e Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald szabélyokkal
a kovetkezd esetekben:

o Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfGnoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kérnyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirdsait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrdfa stb.)
bekodvetkezésekor szilkséges teendbket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kdtelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozdsok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) el6tt.
o Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
]
tandran vagy iskolan kivilli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartasra.

e A tanuldk szémara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni, és minden tanulé altal alairt jegyz6kényvvel dokumentdini kell. A
nevelBnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tarté nevel6k baleset-megelGzési feladatai a szakjuknak megfelel§ specidlis 6vé intézkedésekkel
béviilnek.

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

,,,,,

kildn engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore,
aki szlikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz drai hasznalatat. A
pedagoégusok altal készitett, nem technikai jelleg(i pedagdgiai eszkz6k a tanitdsi 6rakon korlatozas
nélkal hasznalhatok.
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18 LEGITIMACIO

ZARADEK- NYILATKOZATOK

A Dévodi Forras Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdt a 2013. 10. 14-t6l hatélyos

dokumentumot aktualizlva:
1. Adiakdnkormanyzat a 2023.08.30-ai iilésén megismerte és elfogadasra javasolta.
2. A Szil6i Munkako6zosség 2023.08.30 -an megismerte és elfogadasra javasolta.

3. Az aktualizdlt szabélyzatot a Davodi Forrds Altaldnos Iskola nevelStestiilete megismerte, azt

2023.08.30-ai értekezletén megvitatta és elfogadta.

A Szervezeti és M(ikddés Szabdlyzat fellilvizsgdlatira a tanévenkénti értékelés alapjan jogszabalyi,

fenntartodi, neveldi, tanuldi, sziildi kezdeményezésre keriilhet sor.
Jelen dokumentum hatalybalépése: 2023. szeptember 1.

A Davodi Forrds Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzata a hatdlyos kiilsé jogi szabalyozasbol

adodo kételezd elemeken tilmend, tobbletfinanszirozasi igény( programelemeket nem tartalmaz.

Dévod, 2023.09.01.

Hi§e‘ Marianna
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19 MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat
iratkezelési szabalyzat

Munkakori leirds mintak
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