CSEPANYI ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2024.

Kovacsné Letandczki Anna

igazgato



A szervezeti és miikddési szabalyzat célja és feladata........cccocrrievciiiciiinnii 5

1. Az iSkola @lapadatal .....cceecceeeicieere e e 6
2. Az iskolai intézmény feladata és mGkOodési rendje..........cceimviiiinniin s 7
B B =1 1o Te [ 10 T U OU O SO P TP PR PPPPRPPPPOS 7
2.2, MUGKBAES FONTIO: ..vvvveeeeveetiieie ettt e s bR bbb 8
3. Az iskola szervezeti fel@PITASE ....uuiivier e 14
3.0 AZ IGAZGATG ...ttt e s 16
3.2. Az iskola igazgatGsdga 6s annak felEPIESE: ... 16
3.3, A NEVEIBLESEUIL ..ottt ettt ettt sttt e aa s eb et e e b e r b 17
3.4. Az alkalmazotti k6z8sség, az ésszalkalmazotti értekezlet ................ccoovvimvniiinininiiin 19
4. AlKalMazotti JULLATASOK. ......ceeeriereierierie e s e a s n e e 20
5. A hataskOrek StrUNAZASE ......ccocveiieiiiiee e eee e e s e e e s an e 20
6. Az egyéb tandréan kivili fOgIAlKOZASOK .........ccovereriiiriiniriii e 20
7. Az intézmény kodzosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével.........coovvecnnn 22
7.1. Az iskolai alkalm@zottak KGZOSSBGE........ccuviueieire ettt eb e 23
7. 2. A NEVEIOK KBOZBSSBGEi.....cvocveveierieeeeeeee ettt e b e s 23
7. 3. A SZUIGI SZEIVEZOL KOZOSSEGR........coveeeeiriiiiiieeeie et ittt 27
7.4. A tanulok k6z65s6gei  (0SZEAIYKGZOSSEG) .........ovovevreeriirieiiiiiiei et 28
7.5. Az iskola k6z6sségeinek kapcsolGttartQsa............oooviiviiinisiiin it 29
8. Az iskola és kizdsségeinek kiilsd kapesolatai..........ccouviiienniiimiic e 32
9. Az intézmény belsd ellenSrzésére vonatkozd szabalyok...........cccceiveeiiiniicininn 34
10. A pedagégiai (nevel6-oktatd) munka bels6 ellendrzésének rendje..........coooveeerncninnniinnenncinns 35
11. A kiadméanyozasi (alairdsi) jogkor gyakorlasa.........cccocomiinininiiiinin e 35
12. Az intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatai ... 36
13. Az intézményi vEdS - GVO EIBITASOK ........eevecrcreriiiic it 38
13.1. Az egészséqiigyi feliigyelet €s az ellGtds rendje............coovvinieiiiiiiciieini 38
13.2. A dohdnyzds intzmeényi SZADGIYQI ............ccooereiveiiviiiniiiierec 38
13.3. Az intézmény dolgozdinak feladati a tanuldi — és gyermekbelesetek megel8zésében, illetve
baleset esetén (intézmeényi vedl, OV elBiTGSOK)...........c.covviiiiiiiiiiiiiieee e 39
13.4 Rendkiviili esemény esetén szlikséges teendOK ..............ccvvvivinmvinuiieeceiciieic 42
14. Egyéb rendelkezés..........cccoericinnciiiinnnnns S veaeerameesssateresannmeasateearnEhreReROEe IO aE TN ee e sammE e ra SRR RN AR A OO R e sunn 45



N A oY= T g T 1= o Vo | = PP 46

16. Az iskolai tankGnyVellatas reNAJE.......ccceveeeeiiriie s e e 46
17. Az iskolai hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok ..........cccveiiiiiinininicnnnee e 47
18. Szocialis tdmogatdsok megallapitdsdnak és felosztasanak elvei.........cccoccevvvrvciinciinniiinie, e, 48
18.1. A tanuldk dltal igényelt szocidlis tamOogatasoK..............cccovieimcerciieeieincciciii e 48
18.2. TankGnywdsaridsi ROZZGJATUIGS ...............ceeciii it e 48
18.3. ONKGItSEGES LANFOIYAMOK ...ttt 48
T84, EtKEZOST tBITEBSI Tlf.......oeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeees ettt s ettt sttt en st en s 48
ZETO TENAEIKEZESEK ..vveeeiceiceeet ittt e e e se e st s e et s aa b s e s s e e ne b e e b e aeeRasr e s s eaneas e be e s e e e e e s 49



A szervezeti és m{kodési szabélyzat célja és feladata

A nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. tdrvény az intézmény jogszer(i mikodésének biztositdsa,
a zavartalan mikodés garantéldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a

Csépanyi Altaldnos Iskola nevelStestiilete az aldbbi szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény muikodésének szabalyait
a jogszabalyok &ltal biztositott keretek kdzétt, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatdjanak, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és m(ikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasdban, illet6leg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.
A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a fenntartd jévahagyasi id6pontjaval lép hatédlyba és hatdrozatlan

id6re szél. Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivill helyezédik az intézmény el6z8 szervezeti és mikddési

szabalyzata.

Jogszabalyi hattér:

Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Térvény

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérd|



1. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve:

CSEPANY! ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény székhelye, cime:

3661 Ozd, Csépanyi Ut 117.

Telephely:

3661 Ozd, Csépanyi Ut 133. Kultdrhaz

Az intézmény igazgatdja:

Kovacsné Letandczki Anna

M(kodési terilete

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. CXC.
térvényben meghatarozottak alapjan az
altaldnos iskolai oktatdsi tevékenységre
terjed ki az intézmény fenntartasaval.

Az intézmény m(ikddési terllete a tankerilet
altal meghatéarozott koéznevelési feladat-
ellatasi terilete.

Az intézmény fenntartoja

Kazincbarcikai Tankerileti K6zpont

f

Szakmai alapdokumentum kelte

2023. augusztus 28.

Az intézmény OM azonositd szama:

028901

Az intézmény hosszu bélyegz&jének hivatalos szévege:

Csépanyi Altalanos Iskola

OM 028901

3661 Ozd, Csépényi ut 117.

Telefon:472-274




M(ikédési kore: alapfokd nevelés- oktatas Ozd teriiletén

Feladatmutatok:

« Altaldnos iskolai oktatas és altalanos iskolai napkdzis/tanulészobai foglalkozas.
» Sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa.

* Kizérolag magyar nyelven folyé roma kisebbségi nevelés-oktatas.

e Intézményi tarsulds iskolajaba jaré gyermekek, tanuldk tdmogatasa.

e Kedvezményes iskolai étkeztetés.

* Nappali tanuldk tankoényvelldtasanak tamogatasa.

» Pedagogus szakvizsga, tovdbbképzés tamogatasa.

Az alap és kiegészit$ tevékenységek végzésének forrésai:
az intézmény koltségvetése, sajat bevételei (pl. palyazatok, terembérlet).
Az intézmény kisegitd és vallalkozdi tevékenységet a Szakmai alapdokumentum szerint nem

folytat.

Feladatellatdshoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:
Az iskola alaptevékenysége ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsarél a fenntarto

gondoskodik.

2. Az iskolai intézmény feladata és m{kddési rendje

2.1. Feladatai:
» Aziskola Szakmai dokumentuma tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhatd egyéb

tevékenységeket.
» Ezen kivil:
e Szorosan egylttmikddve a csaldddal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését,
képzését, mlvel6dését.
e Sokoldall egyiittm(ikédéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az

intézményi demokracia formainak felhasznaldsaval.



e Feltdrja az 6voda és az iskola egymdsra épllésének mddjait, folytatja az 6voda
felzarkdztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk
képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

A Pedagdgiai program az intézményben folyé nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait, a
nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az iskola nevelési programjat, az intézmény helyi
tantervét, ératervét, az iskola nevelési programjat.

A tanév munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felelsok megjelolésével.

Az igazgatd késziti el, az iskolavezetéssel egyeztetve, melynek a nevel6testilet altal vald

elfogadasi id6pontja: szeptember 30.

2.2. Miikédés rendje:

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf&tél péntekig a megallapitott idGpontban 6:00 és 19:00

ora kdzott tart nyitva.
Az iskolaépiiletet cimtabléval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt.

Az épiletben a nyitvatartasi id6n kivil csak el6zetes bejelentkezéssel, engedéllyel lehet
tartdzkodni, mely esetben az épiletért, azok vagyontargyaiért az engedélyt kérd teljes

felel&sséggel tartozik.

Az iskola igazgatdjdval tértént elSzetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltéré id6pontban,

illetve szombaton és vasadrnap is nyitva tarthato kilon engedéllyel.

Pedagdgusok munkarendje:

Szorgalmi idSben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7:30 és délutan 16:00 dra
kozott az iskola igazgatdjanak, helyettesének, vagy megbizottaiknak az iskoldban kell

tartézkodnia.



Az igazgato reggeli beérkezéséig és tavozdsa utdn szervezett foglalkozast végzé pedagdgus,

illetve az arra kijeldlt személy tartozik felel&sséggel az intézmény rendjéért.

Az igazgatésag benntartézkoddsénak rendjét félévente vagy tantdrgyfelosztas valtozasakor

elére kell irasban meghatdrozni, kifliggeszteni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kdzll rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
munkakozodsség-vezetSt vagy a nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a

dolgozék tudomaséra kell hozni. Hosszabb tavollét esetén irdsban kell rogziteni a megbizast.

Az iskoldban a tanitdsi drakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 dra kozott kell

megszervezni. A tanitasi érak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza a Hézirend el8irasa

szerint torténik.

Az iskolaotthonban a déluténi foglalkozasokat az érarendnek megfelel6en kell megszervezni.

A napkézis csoportok munkarendje a délelStti tanitasi drak végeztével a csoportba jérd tanulok
orarendjéhez igazodva kezd&dik és 16 6raig tart.

Az iskoldban reggel a tanitds kezdetéig és az érakézi sziinetekben tandri iigyelet mikodik. Az
ligyeletes nevels koteles a rabizott épiiletben a Hazirend alapjén a tanuldk magatartasat, az
éplletek rendjének, tisztasaganak megBrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartdsat

ellendrizni.

Az iskolaban a nevel6testiilet dltal meghatdrozott szamu Ugyeletes neveld kerll beosztasra
(legaldbb 2 nevel8), melynek rogzitése frasban torténik és a Tanari szobaban, valamint a
folyoson olvashato.
Az egyes Ugyeletes nevel6k felel&sségi terllete az aldbbi éplletekre, éplletrészekre terjed ki:
e foldszint: tantermek, mellékhelyiségek, folyoso,
* emelet: tantermek, folyosék, mellékhelyiségek,

¢ udvar.



Az (igyeletes nevel6k beosztésat az ligyeleti rend tartalmazza évente 2 alkalommal érarendhez
igazitva. (Esetleges valtozasoknal dtdolgozast igényel.)

A tanuld a tanitdsi id§ alatt csak a sziil§ személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke
(tévolléte esetén az igazgatShelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanadr frasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Rendkivili esetben — szUl6i kérés hidnyaban — az

iskola elhagyéséra csak az igazgatd adhat engedélyt. (Hazirend régziti)

A tandrén kivili foglalkozésokat a délel6tti tanitas befejezésétdl 16.00 oréig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Az

ettél eltérs idépontrdl a szilSket elGre értesiteni kell.

Szorgalmi id8ben a nevel8i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az irodédban térténik hétfén és

csitortokon 7:30 és 15:00, pénteken 7:30-13:30 dra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt

a szUl6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza, nyilvanossa teszi.

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

* az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

* a t(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez

aldl csak az iskola igazgatoja és az igazgatohelyettes adhatnak felmentést.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiletébél elvinni csak az igazgatoval

tortént egyeztetés utdn, annak engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben —
kalsé igényléknek kiilén megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskoldk helyiségeit hasznald kalsé igénybe vevdk, az iskoldk

épliletén belll csak a megéallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskoldban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézmeény
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szél és az egészséges
életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel flgg dssze.

A pedagdégusok munkaidejének kitdltése
A pedagdgusok teljes munkaideje legaldbb 22 éra, maximum 26 éra, mely a kotelezd orakbal,
valamint a neveld, illetve oktatd munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 8sszefliggd feladatok ellatasdhoz szilkséges id6bdl &ll. A pedagdgus-
munkakdérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak :
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, el6készit6k stb.),

g) nemzetiségi foglalkozasok
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes

allapitja meg az igazgaté jévahagyésaval, az intézmény miikodési rendjének fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok &sszedllitdsanél az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan

mikdésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgusok kotelezd 6raban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elGkészité és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanftdsi dra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6 éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabd! valé rendkivili tdvolmaradésat és annak okat
lehetdleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 45 percig az igazgatonak vagy
helyettesének, - hogy helyettesitésérsl intézkedhessen és a tanmenet szerinti el6rehaladast

biztosithassa.

Atantervi anyagban valé lemaradas elkertlése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetdség szerint
- szakszer(i helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagdgust a tanéra /foglalkozas /
megtartdsa elStt biztdk meg, Ugy kételes szakérat tartani, illetve a tanmenet szerint

el6rehaladni.

A pedagdgusok szédmara a nevelS-oktaté munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté adja az igazgatbhelyettes és a

munkakoz8sségi vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Pedagdgus sajat tanitvanydt magantanitvanyként nem tanfthatja.

Nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabélyok betartasaval

az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikdédése érdekében.
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A térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével tesznek javaslatot a napi munkarend

dsszehangolt kialakitdséra, valtoztatdsdra, és a foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkarendje
iskolatitkar 7:30 — 15:50 éraig

pedagdgiai asszisztens 7:30—15:30 oraig

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkarendje:

karbantarté: 2 f6 7:00 — 15:00 oraig
takarito (3 f6) 11:00 - 19:00-ig

nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozék munkaideje napi 8 dra, heti 40 dra.
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3. Az iskola szervezeti felépitése

Igazgatod

lgazgatd helyettes Technikai alkalmazottak

Alsé tagozat munkakozosség vezetd Felsd tagozat munkakzosség vezet§

Tanitok Tanarok
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3.1. Az igazgato

Az iskola élén az igazgatd &ll, aki

>
>

felel a feladatok szakszer({ ellatdsaért és 6sszehangolasaért,

gondoskodik az iskola Pedagdgiai programja megvaldsitasanak szem@lyi, targyi, valamint

médszertani feltételeirdl a tankeriilettel vald engedélyezés és egyeztetés altal.

vezeti és elBkésziti a nevelStestileti értekezletet,

ellendrzi  gazdalkodast, figyelemmel kiséri az tzemelés folyamatossdgat és
gazdasagossagat,

dént az intézményen beliil felmeril8 hataskéri és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

teljes korlien képviseli az iskolat a fenntartdval torténd egyeztetéseken,

teljes korien képviseli az iskoldt kils6 szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott

Ugyekben eseti vagy dlland6 megbizast adhat,

> elltja a jogszabalyok altal az igazgatd hataskérébe utalt és at nem ruhazott feladatokat

3.2. Az iskola igazgatdsdga és annak felépitése:

- igazgaté

- igazgatohelyettes

Az igazgatdsdg havi rendszerességgel vagy szikség szerint megbeszélést tart az aktualis

feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

Az iskola igazgatésdaa

e az igazgato,
e az igazgatohelyettes,
¢ a munkako6zosségek vezetdi,

* a didkdnkormanyzat segitdje.

Az igazgatdsag az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal

rendelkezd testilet. Az igazgatésdg havi rendszerességgel, vagy szlikség szerint tartja

megbeszéléseit az aktudlis feladatokrél. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készulhet.

Az iskola neveldi kinevezéseit a tankerilet engedélyezi és biztositja a fenntarté engedélyezett

|étszdma szerint a megallapitott munkakdrre.
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Az iskola nevel6i a munkat a munkakdéri leirdsaik alapjan végzik, mely tartalmazza valamennyi

pedagdgiai és adminisztrativ feladat kotelezettségét.

3.3. A nevel6testlilet

Az iskola legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja

(az éraaddknak nincsen doéntési jogkorik).
A nevelGtestilet a tanév folyamén rendes és rendkivilli értekezleteket tartanak.

A nevelGtestllet a tanév sordn az aldbbi rendes értekezleteket tartjak: alakulé-, nevel6i- és

osztalyozd értekezletek, tanévnyitd, elsé félévet lezard és tanévzaro.

Rendkiviili nevel8testiileti értekezletet hivhat 6ssze - sziikség szerint- az igazgatd, vagy ha a

nevel6testilet 1/3-a kéri.

Ha a szUl8i munkakdzdsség kezdeményezi a nevelStestiilet 6sszehivasédt, a kezdeményezés

elfogaddsardl a nevelbtestilet dont.

A nevel6testllet meghatarozza mikodésének és dontésének rendjét.

A nevel6testllet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza.
A nevel6testilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelBtestileti értekezletekrél jegyz&konyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévik nevét, valamint a targyalt témékat. Az értekezlet jegyz6konyvét az

intézmény igazgatdja, a jegyz8konyv vezetdje, valamint még egy nevelStestileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatott felséfoku végzettségl

foglalkoztatottak tagjai a nevelGtestileti értekezletnek.
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A pedagdgus kotelessége:

e Részt vegyen a tovabbképzéseken

e Adminisztracié pontos teljesitése

o Iskolai rendezvényeken valé részvétel

o Mindsitések megszerzése

e Hivatali titok meg6rzése

A nevelGtestllet dontési jogkorébe tartozik:

¢ A Pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,
e Az intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e Atovabbképzési program elfogadasa,

¢ Atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, osztalyozd vizsgara bocsatas,
e Tanuldk fegyelmi Ugyei,

e |gazgatdi program szakmai véleményének tartalma.

A nevel6testiilet gyakorolja:
e Az igazgatd megbizdsaval o6sszefliggésben a jogszabalyok 4&ltal az intézmény
nevel6testuletére dtruhazott véleményezési hataskoroket,

A nevel8testileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestlileti értekezlet hatdrozatképes:
Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkivdili

értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kozll legalabb 50% + 1 f6 jelen van.

Ha a nevel8testiileti értekezlet az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben, irasban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgélja, és arra
30 napon belil indokolt irdsbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kozzétételéré! az igazgatd

gondoskodik.
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3.4. Az alkalmazotti k6z0sség, az dsszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kozdsséget az iskoldban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

b/ Az alkalmazotti kbzosséget véleményezési joga

e Avéleményezési jog gyakorlasanak féruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

e Az értekezlet véleményezése jegyz8kdnyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és

meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas |ényegét, a szavazas
szamszer( eredményét és a hozott déntéseket tartalmazza. A jegyz&konyvet az igazgatd
altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerl sz6tdbbséggel kijelolt
jegyz8konyvvezetd késziti el. A jegyz8konyvet a jegyzékdnyvvezetd és az igazgatd irja ala,

egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti k6zosség dsszehivasa

Az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartéi dontések

meghozatala el6tt kell dsszehivni.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza.

Az Ssszalkalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadésarél az igazgatd dont.

Az dsszalkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb felének a jelenléte sziikséges.
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4. Alkalmazotti juttatasok

- Véd6ruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

5. A hataskorok atruhadzasa
Az iskola igazgatdja -egyszemélyi felel§sségének érvényesilése mellett- a kovetkezd

hataskdroket ruhdzza at:
a./ a képviseleti jogosultsag korébdl
e azintézmény képviseletét az iskola igazgatdhelyettesére;
b./ gazdalkodasi jogkorébdl
e azintézmény képviseletét az iskola igazgatdhelyettesére
c./ az utalvanyozasi jogkort
e tartds tavollét esetén az iskola igazgatdhelyettesére;
d./ irdnyitasi jogkorébdl
e a munka- és tlzvédelmi feladatok elldtdsét, a munka- és tlzvédelmi felel6si

tevékenységének irdnyitasat, valamint tanuldi- és gyermekbalesetek megel8zésével

kapcsolatos feladatok ellatdsat a megbizott munkavédelmi felel8sre.

6. Az egyéb tandran kiviili foglalkozésok

A napkézi otthon/tanulészoba mikédésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A napkézi otthonba/tanuldszoba térténé felvétel a szUl6 kérésére torténik a hdzirend el6irdsai
alapjan.

A tanuldk szocidlis hatranyai és a szll6k kérései alapjan az 1-4. évfolyamon az egésznapos
oktatast igényelhetik. 5-8. évfolyam szamdra a tanulészobai foglalkozasokat, melyen a tananyag
elsajatitdsa és a lemaradasok megszintetése a legfébb cél.

A napkdzi otthon mikodésének rendjét az alsés nevel6k munkakdzossége allapitja meg a
szervezeti és miikodési szabdlyzat elSirdsai alapjén. A napkdzis tanulék hazirendje az iskolai

tanuléi hazirend részét képezi.
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A napkdzis/tanulészobai foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a szUl§ személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan térténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — szl&i kéres

hidanyaban — az eltavozasra az igazgatd adhat engedélyt.

Az egyéb tandrén kivili foglalkozasokra vonatkozé ltaldnos szabalyok

A tanéran kivili foglalkozésokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozésokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szdl.

Egyéb szakkor, érdeklédési kor, mivészeti jellegli csoport inditdsardl a szUl6i munkakdzdsség

véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai nevelStestilet dént.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitdk, szaktanarok jelélik ki, a csoportbontas
alapjan, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kételez6, ez aldl felmentést csak a szild

frasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat,
az igazgatd nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a szUl&i, valamint a neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Atanéran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tandran kivili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevel6munka el@segitése érdekében
évente 1 vagy 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott idSpontban
osztélyaik szdmara kiranduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdnduldson énkéntes, a
felmeriil§ koltségeket a szilBknek kell fedeznitik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az

osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantdrgy néhdny témajdnak feldolgozadsat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmlivel6dési intézményekben, illetve mivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiéllitasi, konyvtari és mdvészeti elGaddshoz kapcsoldédo
foglalkozédsok. A tanulék részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idén kiviil esik és

koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmerilé koltségeket a sziil6knek kell fedeznilk.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestllet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmerils igényekhez és a szll6k anyagi helyzetéhez igazodva kilénféle
szabadid6s programokat is szervez (pl.: tdrdk, kirdnduldsok, tadborok, szinhdz- és
muzeumlatogatdsok, klubdélutdnok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a

szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmerUlé koltségeket a szUlSknek kell fedeznitk.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd

tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igénylé tanuldk szamara — étkezési lehet8séget biztosit, neveldi fellgyelettel.
A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben
(tizdrai, ebéd, uzsonna) részesilhetnek. A napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén

— az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Atanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolakban iskolai kdnyvtar mdkaédik.

Az iskolai kdnyvtar miikodését az intézményi munkatervben rogzitjik.
Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek. A
hitoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmdra onkéntes 1-8. évfolyamon. Az iskoldk a

foglalkozdsokhoz tantermeket biztositanak az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk

hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd(k) végzi(k).

7. Az intézmény kodzosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
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Iskolak6zosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanulék alkotjak .

7.1. Az iskolai foglalkoztatottak k6zdssége

Az intézményi alkalmazottak kdzésségét az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belQli
érdekérvényesitési lehetfségeit a magasabb jogszabalyok illetve az ezekhez kapcsolddo

rendeletek rogzitik.

7. 2. A nevelGk kbzdsségei

A nevelGtestiilet

Az iskola valamennyi pedagégus munkakért betéltd alkalmazottja. A nevelGtestilet véleményt

nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelGtestilete feladatkérének részleges elldtasara munkacsoporto(ka)t hozhat létre

elére meghatarozott feladat- és hataskorrel.

Egy tanév soran a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja:
etanévnyito értekezlet,
ofélévi értekezlet,
etanévzard értekezlet,
ofélévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
* munkaterv szerint félévente egy alkalommal nevelési értekezlet, célzottan a korai
iskolaelhagyds megel6zését szolgald ismeretek, pedagégiai készségek fejlesztése,

bévitése érdekében.
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eaz aktudlis feladatok megbeszélésére (havi rendszerességgel vagy szlkség szerint)

Osszehivott értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestllet tagjainak 33
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabélyokban
megfogalmazottak szerint:

« nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint dtven szazaléka
jelen van,

e a nevelGtestilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mdkodési
szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(

* A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevel6testilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet. A nevel8testileti értekezletrél jegyz8konyvet kell vezetni.

A nevel&testileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelGk szakmai munkakéz6sségei

Az altaldnos iskoldban az aldbbi szakmai munkakdzosségek mdkodnek:
* alsds munkakdzosség

e tagjai: az alsds osztalyokban tanité nevelék, és napkézis nevel6
e felsés munkakdzdsség

e tagjai: a fels6s osztalyokban tanité szaktanarok, nevelék

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagoégiai terileten belll:

* a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység meghatarozésa,

e az iskolai nevel8- és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellenérzése, mérése, értékelése,
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» palydzatok, tanulmanyi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

* a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsé mérések feladatsorainak dsszeallitasa, értékelése,

e a kdltségvetésben rendelkezésre ll6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa,

e a palyakezd§ pedagogusok munkajanak segitése,

e a munkakozosség vezetSjének megvélasztasa,

esegitségnyljtds a munkakézdsség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a

munkak6zdsség tevékenységérdl készil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakézdsség munkajgt munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakodzdsség
vezetBjét a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjdn az igazgaté bizza meg. A

munkakodzdsségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A munkakézdsségek kdzotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakézdsség vezetdk
felelnek.

Ennek érdekében a munkakézdsség-vezetSk félévente legalabb egy munkakdzosségek kozotti
megbeszélést tartanak, amelyen kdzés allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakézdsséget
érintd, olyan nevelési - oktatdsi mddszertani kérdésekrdl,, amelyeknél fontos egységességre
térekedni iskolai szinten. Példaul: a korai iskolaelhagyds megel6zését szolgéld iskolai szintl

tevékenységek; HPP mddositasa, Hazirend aktualizalasa, stb.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél tajékoztatnia kell a

nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel8testllet valasztja, vagy az

igazgatd bizza meg.

7.2. 1. A nevel&k k6zosségei — HR Térkép

A koral iskolaelhagyds
5 Az Iskoléban jele
A jeleniegi Egvébheti |  megeldzésének timogatésa mlikods kl:m:leﬂ
Szaképzsttség Mindsitéze/Fo| Munkakirben| feladateldtdsi stituse Hell Sraszéma tantérgy | fefadelai | szemportjabél lehetséges érték jeizbrendszeres
= BBt évek | helyen eX@itttt megjeldiisével | Graszimban|  (pélodul tovihbképass, i
ek megadve | szakbudis, motivicid, partnerd beteitatt szerep, felndat
kepesolatok, hobbi st}
Gitalénosiskolai | . Bioldgia: 4 liranyitas, motivacio, szaktudas, | Pedagogiai-szakmai
tansr | pedaghgus 1 * o | mtézr:xézyvezetb Természetismeret: 2 | partneri kapesolatak, munka stervezése,
Sitatdnes iskolai ) Angol lnyelv: 15 | adatszolgéRatds, kiliso-
sandr pedagigus 1 8 4 pedagégus  |Technika: 2 n szaktudis, tovabbképzés, belsd kapcsolatrendszer,
| Osztdlyfdniki: 1 |egymiéstd! valé tanulds, motivicid femérések
8ltalénos iskolal dagdgus 2 n 3 intézményvezelb- |Matematika: 4 | 2 szaktudés, motivacid, partnert Pedagdgiai-szakmai
itanité ks ) helyettes Rajr és vizudlis kultdra:4 | kapcsolatok, tovibbképzé \munka szervezése,
|Magyar nyelv és irodalom: 16 |
dltaldnos iskolai . Etika: 4 |
tanar pedagogus 1 v 5 pedagogus |Technika:1 # szaktudds, munkatapasztalat, adatszolghtatds,
|Osztalyfonak 1 egyméstdl vald tanulds, motividd _felmérések
[ —— |napkozi: 23 [
i
(Oukeial halgas | pethaghpus 1) 1 2 Pedaglals | roidrain: 3 M motivic, adatszolgihatds
tirténelem: 8
|Fk:3 }
Sitaldnos iskolai Technika: 1 |
da 1 3 bt
‘tandr pedsgigus 1 ! pedagdgus |Hon &s népismeret: 1 8 ;
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7. 3. A sziilGi szervezet kbzdssége

Az Iskolai SziilGi Szervezet az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében mikddé szulbi szervezet.
Az 1SZ5Z-szel a kapcsolatot az igazgatd tartja. A szll6i szervezet jogszabélyban meghatdrozott
jogkodreik a kbvetkezok:
Déntési jogkér:
o s5z(l8k képviseletében eljaro személy megvélasztasa,
e munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
e anyagi tehervallalas szabalyai,
e jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben.
Véleményezési, javaslattevd jogok:
e azintézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa el6tt,
e szUlGi értekezletek témaja,
e  éves munkaterv szUl8kre vonatkozé megallapitasai,
e iskola-csalad egylttmikddési formai,

e villalkozés, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Osztdly sziilGi szervezetek

Az osztalyok szUl6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk szllei alkotjdk. Az osztalyok szll&i

szervezetei a sz(il6k korébdl a tanév elsd szUl8i értekezletén két f6t valaszt.

Az osztdlyok szUl6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tag vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az igazgatéhoz
(igazgatd, igazgatdhelyettes).
A kapcsolattartas formai:
e napi beszélgetések,

o fogadddrak,

e iskolai Unnepek, rendezvények,
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o sz(l&i értekezletek,

e csaladlatogatasok.

7.4. A tanuldk kézbsségei  (osztdlykézisség)

Az iskolaba felvételt nyert azaz azonos feladatellatdsi helyre jard gyermekekbdl, tanuldkbdl
meghatarozott kéz6s pedagdgiai feladatok végrehajtdsdhoz legaldbb egy nevelési évre, tanévre
alkotott oktatdsszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok &ll.
Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztélyféndkok osztalyfénoki

tevékenységliket munkakori lefrasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségviselSket vélasztja meg:

o 2 {6 képviseld (kildott) az iskolai diakonkormanyzat tagjai kdzé.

e Az osztaly dsszetételébdl addddan egyéb tisztségviselSk valasztasa.

Az iskolai digkénkormdnyzat (DOK)

A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa el6tt ki kell kérnie
az iskolai didkénkormanyzat véleményét. Munkdjukat segiti az 0sszekdté neveld. Az iskolai
didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik. Az
iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddési
szabélyzata szerint alakitja. Az iskolai didkénkormanyzat munkdjat segitd tanart az igazgato

bizza meg.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése az alabbi esetekben:
e tanuldk nagyobb kéz6sségét érint6 kérdések targyaldsakor,
e tandran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

o iskolai sporkdr miikédési rendjének megallapitasakor.

Az intézmény tanévenként biztositja a helyet a didkénkormanyzat zavartalan mékédéséhez.
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7.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazqgatésdg és a nevelbtestiilet

A nevelStestllet kilénbéz8 kdzdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusok és a valasztott képviselk Utjan valosul meg. A kapcsolattartds forumai:
e az igazgatdsag Ulései,
* a kilbnb6z6 értekezletek,

* megbeszélések.
Ezen férumok id&pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsag az aktualis
feladatokrdl a tandri szobdkban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatékon,

valamint elektronikus Uton értesiti a neveldket.

Az iskola igazgatosaga koteles:

e (lései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az tlés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e azirdnyitasuk al tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakéri vezet6jik, illetve vélasztott képvisel§ik utjan kozolhetik az iskola vezetésével.

A neveldk és a tanulok

i

Tajékoztatni kell a tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrdl, ennek médjai:

e azigazgatd

e adiakkozgy(ilésen évente legaldbb 2 alkalommal,

e az auldkban elhelyezett hirdetétablan keresztil folyamatosan,

e az osztalyf6nokok az osztalyfénéki érakon folyamatosan.
A tanuldt és a tanuld szileit a tanulé fejldésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak,
osztalyféndkdknek folyamatosan szdban és irasban tajékoztatjak a Hazirend el6irdsai szerint.
A tanulédk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az

érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetlenll vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviseldk Gtjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyf6nokikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
véalasztott képviselSik, tisztségvisel6k Utjan kozolhetik az igazgatdval, a nevelGkkel, a

nevelGtestilettel.
A tanuldk mulasztasait, jogait és kotelességeit a jogszabalyok alapjan elkészitett Hazirend

tartalmazza. A tanuléi Hazirendet a nevelStestilet fogadja el a didkdnkormanyzat

egyetértésével és a szUl6i kozosségvéleményezi.

A nevel6k és a sziil6k

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl
tajékoztatja
e azigazgatd
- alSZSZ valasztmanyi (ilésén minden tanév elején,

- falijsdgon és a szokdsos médon hirdetés utjan

e az osztalyféndkdk:
- az osztalysz(l8i értekezleten és a tajékoztato flzetben téjékoztatjdk.

A szUl6k szamadra a tanuldk egyéni haladaséval kapcsolatos téjékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:
Szdéban:

e csaladlatogatasok,

e aszUI6i értekezletek,

e anevel6k fogadd 6rai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések

irasban:
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o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben; valamint szbveges értékelések a Hazirend
szerint.
A szUl8i értekezletek és a nevel8k fogaddorainak idSpontjat tanévenként az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A sz(l6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kdzvetlenll vagy
vélasztott képvisel6ik, tisztségviseldk Utjan az iskola igazgatésdgahoz, az adott lgyben érintett

gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveléihez, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy valasztott

képviselbik, tisztségviselSik Utjan kdzdlhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelStestiletével.

A szilk és maés érdekl6dBk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikddési
szabalyzatardl, , illetve hazirendjéré! az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatdhelyetteseitd| az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadddrakon kérhetnek tadjékoztatast.

Az iskola Pedagégiai Programja nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagdgiai program egy-egy példanya az alabbi helyeken megtalalhato:

e atankerlletben
e aziskolairattardban,
e aziskola nevel6i szobajaban,

e aziskolaigazgatdjanal.

A Hazirend eléirasai nyilvdnosak, azt minden érintettnek tanuldnak, szilének, valamint az iskola

alkalmazottainak meg kell ismernie. A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e gaziskolairattdraban;

e aziskola neveldi szobajdban;

e aziskola igazgatéjanal;
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A hézirend egy kivonatolt példanyat — a kdznevelési torvény elGirdsainak megfeleléen — az

iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a szlilének.

8. Az iskola és kozbsségeinek kiilsd kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel§ szint(i irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgaté tandcsanak

allandé munkakapcsolatban kell alinia a kdvetkez8 intézményekkel:

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3600 Ozd, Jozsef Attila ut 1.

e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet

3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

e A helyi oktatdsi intézmények

e B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Ozdi Tagintézménye
3600 Ozd, Alkotmany Ut 1.

e (salddsegit6 Szolgdlat

3600 Ozd, Petdfi ut 10.

e  Gyermekjoléti Intézmény

3600 Ozd, Petdfi ut 12.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, az igazgatohelyettes, és feladat

orientaltan az illetékes neveld a felel8s.

Az eredményes nevelé-oktatdmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
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Az alabbi kbzm(vel6dési intézménnyel:
o  Ozdi M(ivel3dési Intézmények - OMI —

3600 Ozd, Gyar Ut 4.

o Ozd Véros Kényvtéra

3600 Ozd, Pet6fi tér 1.

Az aldbbi tarsadalmi egyesuletekkel:

e Varosi Voroskereszt és helyi szervezete 3600 Ozd, Arpad Vezér at 27.

o Atelepllésrészinkdn mikods a termeld, gazddlkodd szervezetekkel, véllalkozasokkal:

évente felllvizsgalt lista alapjan.

2013.09.01-t8! a sziil6k nyilatkozatai alapjén a térvényi meghatarozas szerint kerll bevezésre a
hittan v. erkélcstan az 1. és 5. osztdly tanuldinal, felmend rendszerben a sziilék valasztasa
alapjan.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato és az igazgatShelyettes, és az
érintett neveld a felel8sok.

Az egyhazak helyi kbzdsségei:

e Gorog Katolikus Egyhdaz, 3600 Ozd, Lomb Gt 2.

o Reformatus Lelkészi Hivatal, 3600 Ozd, Tébla Gt

« Rémai Katolikus Plébédniahivatal, 3600 Ozd, Iv ut 1.

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvésaért az igazgatd, az igazgatdhelyettes rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn az iskolaorvossal és az iskolai véd8ndkkel, illetékes egészségigyi

dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezik a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.
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A nevelSk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabdl az iskolaban mikéds
szakmai munkakdzdsségek tagjai bekapcsolddhatnak a teriileti, illetve az iskolakdzi- szakmai

munkakdzdsségek munkajaba.

Az iskolaban pért vagy parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet.

9. Az intézmény belsS ellendrzésére vonatkozé szabalyok

A nevel8-oktatéd munka belsé ellenérzése a kiterjed a tandran kivili foglalkozasokra is. A neveld-
oktatdé munka belsé szakmai ellendrzésének megszervezéséért és hatékony muikoédéséeért a
igazgatd felelSs. Az ellendrzés terileteit, konkrét tartalmat, mddszereit és Utemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellenérzések lefolydsardl az igazgatdé dént. Az oktatd-nevel6 munka belsé ellenbrzésére
jogosultak:

- azigazgato,

- igazgatohelyettes,

- amunkak&zosség-vezetdk,

- anevelBtestilet tagja (kilon megbizas alapjan).

A munkakdzdsség-vezetk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktdrgyukkal dsszefliggs terlileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak

az igazgatot.

Az ellen8rzés modszerei:
- atandrék, tandran kivili foglalkozasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;
- tanuléi munkak vizsgalata;

- beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellen8rzés tapasztalatait az ellenérzést végzék az érintett pedagdgussal, sziikség esetén

a munkakozosség tagjaival megbeszélik.
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Az &ltaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatérozasdval — tantestlleti

értekezleten 6sszegezni kell.

10. A pedagdgiai (nevelS-oktaté) munka belsd ellenérzésének rendje

A nevel§ és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozdk:

* igazgato,

e igazgatdhelyettes

¢ munkakdzdsség-vezetbk.

Az igazgatd — az altala szlkségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai kozul

barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelG-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

- atandrak, tandrén kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

- anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

az 6rara torténd elBzetes felkészllés, tervezés,

a tanitasi éra felépitése és szervezése,

a tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

a tandran kivili nevel6munka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a

kdzdsségformalas.

11. A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa
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Az iskola nevében aldirdsra az iskola igazgatdja jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallalé
iratok kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy surgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette a helyettesitést ellaté személy irja ala, a sajat hatdskdrben tett szakmai
intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozd tgyekre terjed ki.

Sajat terlletén aldirdsi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kildemények, széllitmanyok
atvételekor.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfénokok is hasznalhatnak (vésarlasok,
tgyintézések, illetve bizonyitvanyok, napldk, anyakényvek, ellenérzék hitelesitése esetén).

Az igazgatd éltal alairt leveleket az iskola fejlécével, aldirdsa mellett az iskola korbélyegz6jét kell
hasznalni. Az iskola intézményében keltezett leveleket egyértelmien azonosité fejbélyegzdvel
kell ellatni.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kivil a pecséteket el kell

zarni.

12. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjisagvédelem az iskola tanuldi 8sszetétel miatt kiemelt feladat iskoldnkban,
szoros kapcsolatot tart az iskolaorvos, a véd6ndi és a gyermekjéléti szolgalat dolgozdival.

A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csalddban toérténd
nevelése, iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét
kibontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, héatranyédt ledolgozhassa, hozzdjusson a
fejlédéshez sziikséges ellatashoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve
kizarja annak lehet8ségét, hogy barmelyik gyerek szdrmazésa, szine, neme, valldsa, nemzeti
etnikai hovatartozasa, vagy badrmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe
kerdljon.

A gyermek fejl6désének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen
tankotelezettségének.

Minden pedagdgusnak kotelessége annak nyomon kévetése, hogy kik nem jarnak
rendszeresen iskolaba.

A gyermeknek tdrvényben biztositott joga, hogy hozzédjusson megfelel6 étkezéshez,

ruhahoz, oktatdshoz, egészségiigyi elldtdshoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezekrdl a
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szolgaltatasokrdl nem tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az igazgaténak kell megtenni
a sziikséges lépéseket, kiilénds tekintettel arra, hogy a szll6k jovedelme, vagyoni helyzete
akadalyozza-e a megfelel§ gondoskoddst, vagy életmddjuk, életvitelik, gyermekhez vald
viszonyuk is akadélyozza a gyermek fejlédését. Az iskola minden dolgozéjanak kételessége,
hogy a gyermekekkel térédjon, felfigyelien a problémdkra és jelezze azokat az
osztdlyféndknek és a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelGsnek és az igazgatonak.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért a nevelS-oktatdé munka
egészséges, biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, egészséglgyi vizsgélat
megszervezéséért a igazgatd a felelbs.

A csaldddal a kapcsolatot az osztalyfénokok és az ifjisagvédelmi felelds mint koordinator
tartja. Az 1. osztdlyban az osztalyfénék minden tanuld csalddjdt megldtogatja, késébb
szlikség szerint az Uj osztalyfénodk. Kézre kell miikédnilk a tanuld fejl6dését veszélyeztetd
kdrilmények feltardsdban. Téjékoztatni kell a szll6ket és a tanuldkat az Sket érints
kérdésekrsl. A gyermekkel valé kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyels
tevékenysége, csalddldtogatasok sordn szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szorulgk
érdekében téjékoztatja a gyermekvédelmi felel6st és az igazgatdt. Kezdeményezheti a
napkodzis/tanuldszobai ellatast, étkeztetési tdmogatast, tankdnyvtamogatast stb.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s nyilvdntartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetd és halmozottan hatrényos helyzet( tanuldkrdl, kapcsolatot tart azok csaladjaval,
felhivja figyelmiket kételezettségeikre (pl. rendszeres iskoldba jards), tdjékoztatja a

tdmogatasi lehetdségekrol.

Valamennyi pedagdgusnak kdtelessége a hozza bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az iskola rendelkezésére 4ll6 pedagdgiai eszkdzok (nagyobb odafigyelés,
torédés, felzarkoztatd foglalkozas, koltségvetési tamogatdsok, étkezési tamogatas,
tankdnyv) nem elegenddek, a igazgatd igénybe veheti a jegyz6, a nevelési tandcsado, a
rendérség, , tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatdsagi eljarast
kezdeményezhet. Kételezheti a szil6t napkozis elldtds igénybevételére, ha a szlld

veszélyezteti gyermeke fejlédését.
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13. Az intézményi véd6 - 6vo elirdsok
13.1. Az egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségligyi gondozasat az iskolaorvos és a véddnd latja el. Az

egészségligyi szlirések idépontjait az éves munkaterv egészségligyi terve tartalmazza.
A védénd heti rendszerességgel latogatja a intézményt, meghatarozott idépontban.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k
azonnali értesitésérdl. A szUld ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrévidebb idén belil a

tagintézménybdl elvinni és egészségligyi elldtasardl gondoskodni.
Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z8 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert§z8 betegség esetén a szildnek
kételessége a intézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba
nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriletén lesz lazas, el kell kiloniteni a
kozOsségtdl, és értesiteni kell a sz(l6t, szlkség esetén a helyi illetéségli orvost. Labadozd,

gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az intézményt nem latogathatja.
A véd6nd negyedévente rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart.

Az intézmény tanuldi rendszeresen vesznek részt
e aziskolaorvos és a véd@nd altal végzett szlréseken,
e fogorvosi szliréseken,

e prevencios foglalkozasokon.

Az igazgatd biztositia az egészséglgyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges

felugyeletrél (pedagdgus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak el6készileteirdl.

Az alkalmazottak szamara a munkaalkalmassagi-orvos végzi az munkaalkalmassagi

feladatokat- a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen.

13.2. A dohdnyzds intézményi szabdlyai
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Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohdanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldba és az
azon kivil tartott iskolai rendezvényekre, olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. ‘Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet

igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohényzas tilos.
A nemdohdnyzdk védelmérdl szolétorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabdalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel8se.

13.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi — és gyermekbelesetek megelézésében, illetve
baleset esetén (intézményi védd, ovo elbirdsok).

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik és testi dpségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlkséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetekmegel&zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabdlyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagdnak és testi

épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formékat.
A nevel8k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt

kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a tanuldkkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészséglk és
testi épségiik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kalonféle iskolai foglalkozédsokon tilos és elvarhaté

magatartasformakat.

Az osztalyfénokodknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

- Atanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e 3 hazirend balesetvédelmi elGirasait,

e rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekllés
rendjét,

e 2 tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- Iskolan kivili foglalkozasok (kirdnduldsok, turak, taborozasok stb.) elébtt.

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelBknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetends magatartasra.

A tanuldk szamara k6zo6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idpontjat

az osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevelGnek visszakérdezéssel meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a

szUkséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté

pedagdgusok baleset-megelGzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk és a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkahely érdekében (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az . ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelSnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkez§ intézkedéseket:

e 3 sérllt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,

e ha szlkséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatdnak és a

munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévs tobbi dolgozd is kdteles részt

venni,

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

feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdnak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhetd a

baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megel&zése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok elSirasai alapjan
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A tanuldébalesetet a megfeleld formanyomtatvanyon és elektronikus uton kell nyilvantartani, a

munkavédelmi megbizott kézrem(ikodésével.

A harom napon tdl gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaini és
e balesetekrsl az elSirt nyomtatvdnyon jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példényat meg kell killdeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru
tanuld esetén a szil8nek). A jegyz8konyv egy példanyat az iskola &rzi meg. A sulyos balesetet

azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

Az intézményi nevel8 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelGzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

13.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk
(POLGARI-, KATASZTROFAVEDELEM)

Az intézmény mikédésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel8 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éplleteit, felszereléseit veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiildndsen:

» atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, drviz, belviz, stb.),
e atlz

* arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalo
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kdzoIni az intézmény igazgatdjaval.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosultak:

* igazgato,

* igazgatdhelyettes
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A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e t(iz esetén a tlzoltésagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
eegyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult utasitasara az
éplletben tartdzkodd személyeket folyamatosan leadott - szaggatott csengetéssel - értesiteni
{riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbd| valo kivezetéséért és
a kijeldlt terlleten torténé gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épuilet kilritése sordn fokozottan ligyelni kell a kdvetkezékre:

e Az éplletbdl minden tanuldnak, gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tarté nevelSnek a tantermen kivil (pl.: mosddban, &lt6z6kben, szertdrban stb.)
tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épllet
elhagydsaban segiteni kell.

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljra, hogy meg tudjon gy8zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld, gyermek az épliletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozédsi helyre torténd

megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel@snek a veszélyeztetett épilet kidritésevel
egyidej(ileg — felel8s dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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a kézmdivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv megbizottjat az igazgatonak vagy az

altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épulet jellemzéirél, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

a kdzmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épliletben tartozkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

az épllet kitritésérél.

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi drdkat a nevelGtestiilet &ltal meghatdrozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,T@zriadd terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szlikséges teendék

részletes intézményi szabdlyozasat bombariadé terv tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal térténd

megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja, és a

munkavédelmi megbizott a felelGsek.
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Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kilritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakoroini kell.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjéra és dolgozdjéra kotelezd érvénydek.

A teljes, kidolgozott dokumentéciét, szabélyzatokat az igazgatoi szobdban lehet megtekinteni.

14. Egyéb rendelkezés

Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje :

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kbzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elBéllitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el8irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségu elektronikus aléirast kizérdlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapd masolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus Uton el@éllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz vald hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatShelyettes) férhetnek

hozza.
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15. Az iskola hazirendje

A Hazirend a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél alapjan tartalmazza a gyermekek

iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit, részletesen szabalyozza a fegyelmi eljarast.

A hdzirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4&lldk, illetve az intézményben

tartozkodok, belépbk szamara kotelezd érvényd.

Az intézmény Hazirendjét a nevel6testiilet fogadja el, a sziil8i véleményezés utan a fenntarté

jovahagyasaval lépnek érvénybe.

16. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezéséért az igazgatd a felel@s. Az iskolak éves

munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskolai kényvtér szdmara tartds tankdnyveket és a tanulok 4ltal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a rdszoruld tanuld részére egy-egy tanévre kdlcsondznek az elSirasok

szerint.

2013. szeptemberétdl az 1. és 5. évfolyam szamara a tartds konyveket a kdnyvtar kdlcsdnzi, a

magasabb évfolyamon felmend rendszerben. A tartés kdnyveket 4 évig kell megbrizni.
A 2011.évi Nkn. Térvény 63.§ (1) értelmében a pedagdgust munkakorével 6sszeflggésben

megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtardn keresztlil megkapja a munkajahoz sziikséges

informatikai eszkézoket (interaktiv anyag).
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17. Az iskolai hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai (nnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat az éves munkaterviink

tartalmazza. Az intézmény az altaluk megkezdett hagyomanyok dpolasat folytatjék.

Az iskolai gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok :
Iskolai innepélyek nemzeti Gnnepek, iskolai napok és tnnepségek:
- Tanévnyito lUnnepély,
- Nemzeti tinnepek Oktéber 23. és Marcius 15.,
- Kardacsonyi Gnnepély
- Didkénkormanyzati Napok

- Tanévzaro Gnnepély

DOK rendezvény: farsang és gyermeknap
Osztalyszinten kerll méltatdsra: Oktdber 6., Télapd, Fold napja, Madarak és fak napja, Anydk

napja.

Az dvoda és iskola atmenet hagyomanya:
- 6vodasok fogaddsa kozos kreativ foglalkozasok,
- szinhazi el8adas v. bemutatd

- nyilt nap az évodasoknak és szlleiknek.
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18. Szocialis tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

18.1. A tanulok dltal igényelt szocidlis tdmogatdsok

A tanuldk altal igényelt szocidlis tdmogatdasokrdl, a magasabb jogszabalyok betartdsa alapjan, a
lehet8ségek szerint a tamogatanddk korérdl a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds és az
osztalyfénokok javaslata alapjan a SzUl6i Szervezet véleményének figyelembe vételével az
igazgaté dont.
A tdmogatds megitélésének szempontjai:

- csaladdok jévedelme

- csaladban keresd és eltartottak szama

- iskolankban kett6 vagy tobb gyermek tanul a csaladbdl.

18.2. Tankényvvdsdrldsi hozzdjarulds

Az dllamilag biztositott tankdnyvvasarlasi tdmogatds elosztasanak mdédjardl és meértékérdl
évente a nevelStestilet ddnt, a magasabb jogszabélyok figyelembe vételével. A tamogatasi
0sszeg 25%-4t tartds tank&nyvek vasarlasara kell forditani.

A részorult tanuldknak tartds tankényvvel vald ellatdsa az iskolai konyvtdron keresztll,

kélcsonzés altal torténik.

18.3. Onkéitséges tanfolyamok

Azt az oktatd-neveld tevékenységet kiegészit6é tandran kivili foglakozasok, amely téritési dij

ellenében torténik az intézményben az iskola éves munkatervében kell meghatdrozni.

18.4. Etkezési térftési dif

A téritési dijat havonta a hdnap 15. napjaig kell befizetni az iskola pénztaraba az iskola
Ggyintéz6jénél. Rendkivili esetben kérhets fizetési halasztasi id6 vagy részletfizetési

kedvezmény. /hatralék esetén/.
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A tanuldi jogviszony bdrmely okbdl tértén6 megsziinése vagy szlineteltetése esetén a
tobbletfizetés visszatéritésérsl a megsziinéstdl illetve a szlineteléstél kovetd 30. napon belil

intézkedni kell.

19. A kiadmdnyozdsra jogosult megnevezése a 2024, julius 1. napjatol elektronikusan kozolt
munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapu kiadmdnyozdsa iigykorében:

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyainak
alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérél rendelkezik, az
elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal irasban
kijeldlt vagy a szervezeti és m{ikddési szabélyzatban erre feljogositott személy 6t napon belil
zaradékoldssal hiteles papiralapl kiadmanyt készit. A zdradéknak tartalmaznia kell a
zdradékoldsra jogosult személy aléirasat, a zaradékolas keltét és szoveges utaldst arra, hogy a
papiralapl kiadmany az alapul szolgéld elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban élléval a papiralapu kiadmanyt kell k6zdIni-

Z2&rd rendelkezések

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat az igazgatd jévahagydsdnak id6pontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.
A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositdsa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, a
sz(l6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezése és a fenntartd jévahagydsaval

lehetséges.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat mddositdsat kezdeményezheti:
e afenntartd,
e anevelGtestillet,
e azintézmény igazgatdja,
e aziskolai szUl&i szervezet,

e adidakdnkorményzat iskolai segitje,

49



Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irdsait
azintézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja,

ha az igazgatdnak megitélése ezt szikségessé teszi.

Melléklet: Jarvanylgyi Intézkedési Terv
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Csépényi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményi tanacs a

2024. majus 27. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Ozd, 2024. méjus 27.

Aowcl i b B4,
Vanczakné Kubis Réka
intézményi tanacs elndke

A Csépanyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkénkormanyzat a

2024. majus 27. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

0zd, 2024. méjus 27.

Bakos Brigitta
Diakénkormanyzat felnétt vezetdje

A Csépanyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i munkakozosség

a 2024. majus 28. napjan tartott ilésén véleményezte, és elfogadésra javasolta.

Ozd, 2024. méjus 28.

v r ~ {
Jeotaslond S (W i
Morvainé Siile Maria
szlil6i munkak6zosség elndke






Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont

Legitimacios zaradék

A(z) Csépéanyi Altalanos Iskola (OM: 028901; 3661 Ozd, Csépanyi 1t 117.) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatst az intézmény fenntartéja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21.
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a fenntart6 képviseletében : -

Markovicsné Demetet Edina -

tankeriileti igazgat&n ~

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyds kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795.230
E-mail: kazincbarcita .« kic 2ov.hy







