Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola
2612 Kosd, Bocskai ut 1.
OM azonositd: 032418
Telefon: Igazgatdi: 06-27/597-531; 06-30/713-2554
Titkarsag: 06-27/597-530; 06-30/713-2788
E-mail: titkarsag@kosdisuli.hu
Honlap: www.kosdisuli.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

P\LTA,L _
05 ) 4

2013.

Készitette:
Makkainé File Edit
igazgato

Modositotta:
2017.
Fiizi Ferencné
intézményvezeto



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola
2612 Kosd, Bocskai ut 1.
OM azonositd: 032418
Telefon: Igazgatdi: 06-27/597-531; 06-30/713-2554
Titkarsag: 06-27/597-530; 06-30/713-2788
E-mail: titkarsag@kosdisuli.hu
Honlap: www.kosdisuli.hu

p—

TARTALOMJEGYZEK

cJOESZADALYE RALEET ... 4
. Bevezetd rendelKezEsek ... 4
2.1. A Szervezeti €s Miik0dési Szabalyzat CEIJA .......cvvviiiiiiiieii e 4
2.2. Személyi, terlileti €s 1dObeli hatdlya.........cccoiveeeiiiieiiie e 4
Intézményi alapadatok ..o 5
3.1. Az alaptevékenység korébe tartozd szakfeladatok ..........ccoccviviiiiiiiiiiiiiii e 6
3.2. Az iIntéZmeényi VAZYONKEZEIES ........cciviiiiiiiriiie e 6
3.3. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi felt€telek ........cccvvriiiiiiiiiiiiiii e 7
3.4, AZ ISKOIAT DELYEGZOK .....veuvivieieiiieii sttt bbbt 7
3.5. A miikddés alapdoKUMENtUMAL ........c.eviiiiiiiiiere e 8
3.6. Téajékoztatas kérése a Pedagogiail programrol ............oovvveririniininee e 8
. Az iskola szervezeti felépitése, irANYItASa..............ccooiriiiiiiiii 9
4.1, SZETVEZELT SIIUKLUTA .....oveiiiiiiiiiiie et et e e r e nr e sr e nr e e neenne e 9
4.2. SZETVEZELT €ZYSELZEK ..vrveiiiiiiiie it 9
4.3. AZ 1SKOIa 1ZAZZALOSAZA .....veieveeiie ittt 10
4.4, AZ TZAZZALO ...c.eeeveeetieeeee e 10
4.5, AZ 18AZZALONECLYCIES. .. eveeuriiiiiiite et 11
4.6. Az igazgato altal atadott feladat €s hataskOrok ..........coovvviiiiiiii 12
4.7. A KIbOVItett 1ISKOIAVEZETES ......ccveiieeeriiiiiiicee e 13
4.8. A vezetOk helyettesitesi TENJE.......uiviiiiieiiiieee e s 13
. Az iskola kozosségei, kapcsolattartasuk formai és rendje ................ccooooooiiiiiniiie 14
5.1 AZ ISKOIAKOZOSSEE ..ecuvvivieiiii ittt et sb et b e nne e 14
5.2. Az alkalmazottak KOZOSSEZE .......eerveerrierieriiiiie e 14
5.3, A NEVEIOK KOZOSSEZOI ... ..veveeeiirieiee st ne e 14
5.4, A SZULOT KOZOSSEZ .. ecuvveteeiiii ittt ettt ettt ettt et nb e sbe e sb e sbe e b e e b e e beenbeenneea 18
5.5. A taNUIOK KOZOSSEZEI. .. .eeuviiueiiri ettt ettt n e neenne e 18
5.6. IskolaszEk, INtEZMENYT tANACS ....ec.ververieeririiei et sr e ne e 20
5.7. Az iskola kdzosségeinek Kapesolattartasa .........cvvervieeieriseeiise e 20
. Az iskola vezetoségének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolattartasa................ccoocoooiiiiicnnnns 23
6.1. KULISO PATNETEK ...e.viviiieiee ettt r e e nne s 23
6.2. A kapcsolattartas formai, modja, TENAJE.........cervieeiiriiniiie e 23
6.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal............ccocieiiiiiiiiiiiii e, 23
6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal ............cooviiiiiiiiiiiiic e 23
6.5. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal............cccoceeviniininnnnn. 24
« Az iskola MUKOAEST rendje.............coooiiiiiiiiii 25
7.1. Nyitva tarts €s a tanorak T€NAJE ........ccvviiiiiiiiie i 25
7.2, UGYEIEt TN ...ttt bbb bbb 25
7.3. A vezetOk benntartdzkodasanak reNdfe ..........cvrvreeriirieeieiiirie e 26
7.4. Az alkalmazottak munkaveégzésének szabalyai.........ccoccviiiiiiiiiiiiiii e 26
7.5. Munkakori I8ITAS TINTAK .....cveeuviiiiiiieitisiie ettt b et n e sresbe e nre s 27
7.6. Az elektronikus nyomtatvanyok Kezelési 1endje ..........cvevvvririeiiieeiiiisieseseee e 28
7.7. A mindennapos teSNEVEIES SZETVEZESE .........eeivieiuieriiiieriie ittt 28




Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola
2612 Kosd, Bocskai ut 1.
OM azonositd: 032418
Telefon: Igazgatdi: 06-27/597-531; 06-30/713-2554
Titkarsag: 06-27/597-530; 06-30/713-2788
E-mail: titkarsag@kosdisuli.hu
Honlap: www.kosdisuli.hu

7.8. KOnnyitett €s gyOgY-teStNEVEIES ......cciiiiiiiiiie st 28
7.9. A gyermekvédelmi feladatok ellAtaAsa............cvevviiieeiiiiii e 29
7.10. A helyiségek hasznalati TENAJE .......coveiiiieiiiie it sae e e e e e seeeens 30
7.11. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok iskolahasznalati rendje ...........cccooveniiiiincnnennnn, 31
7.12. A fegyelmi eljarast megelOz0 €ZYEZLELES . ....oiviveririieiiisee e 31
7.13. A fegyelmi €lJAras SZADALYAL.......cuiiiiuiiiiieiiiie sttt s 32
7.14. A tanuldk tigyeivel kapcsolatos egyéb szabalyok ..........c.cccovviiiiiiiiiiii e, 33
7.15. A mUKOdES tOVADDI SZADALYAL........ccviivieiiiiiiie it 33
7.16. A felnOttoktatas fOTMAL.......eiiuiiiieiie it 34
8. Tanoran Kiviili egyéb foglalkoZASOK ................cocooiiiiiiiiiii e 35
8.1. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok altalanos Szabalyai...........ccccceevieiiiiiiiiieiiiiiieneeseeniens 35
8.2. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok fOrmai ..........covveiiriiieiic e 35
9. A pedagégiai munka belsé ellenOrzese .................ccoccooviiiiiiiiiiii 37
9.1. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja ..o, 37
9.2. A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dOIZOZOK..........ccvvrviiiiiiiieiiniiie e 37
9.3, AZ €lIENOTZES TAJEAL ...vveeivviiiiiie et stie ettt s e e e ae e b e nr e e ereean 37
9.4. A pedagdgiai munka ellendrzésének kiemelt SZempontjai..........coveeveriiriiiiiiiienienee e 37
9.5. AZ ellenGrzés terlBTEI ........ccviiviiiieiciee e 38
0.6. AZ ClIENOTZES MOUSZEICI ... ettt ettt ettt bbbttt b et be et et e sbe e sbe e saeesanesanas 38
10. Iskolai hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok ..., 39
11. Intézményi VEdG-0VO €lOITrASOK ............coooiiiiiiiiiiiiiii e 40
11.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében ..........cccceeveenens 40
11.2. A dolgozok feladatai tanulobalesetek ESEtENn..........ueveiieiiiiiiiiiiieie e 41
11.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok..........ccoeviiiiiininiiiiiii 42
12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ...............ccccooveiiiiiiiiiiiic i 42
13. A tankonyv-ellatas Fendje..............ccoviiiiiiiiiiie s 44
14. A konyvtar mUKOAEST rendje ...........cooovviiiiiiiiiiiic e 45
14.1. A kONYVEAT TRlAAALA ....eoviiiiiiice e 45
14.2. AZ 1SKOIAT KOMYVEATOS ..ottt 45
14.3. A KONYVEAT GYTULOKOTE. .....ee ittt itie ittt et sb e b b sb e se e e beesbeenneen 45
14.4. Az iskolai kOnyvtar SZOIGAItatASal ......cc.veriviiiiiiicieeiecse e 46
14,5, BEITAtKOZAS .....uveeutiiitie ittt b e bt b ekttt et e e sb e e sbe e sbb e shb e e mbeenbeebeenbeenneea 46
14.6. KONYVEATT OTAK . .....eiitiiiiiiiiii ittt et sb e bt b sb et ebeenneenne e 46
14.7. Nyitva tartds €8 KOICSONZES. ........cccviriirieriiiie et 47
14.8. Vagyonvédelmi és Diztonsagi €lOIrASOK ........c.evverieriireeieie e 47
15. ZAr0 rendelKeZESEK . ..........c.oooviiiiiiiiiiii e 48
15.1. NyilVANOSSAZ DIZEOSTEASA ..eevviievieiieriiesiee sttt nnee 48
15.2. A tajékoztatas kérésének és tajékoztatas adasanak rendje.......cccovvveiierviieinse s 48
15.3. A feliilvizsgalat, modositas, elfogadas, jovahagyas rendje ........ccoocvvvvvveriiinic i 48
16. Legitimacios ZAradEK ..............ccooov i s 49
MELLEKLETEK ......ccootitimiiiimiiiiieiiieseisesess s 50
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
1. Jogszabalyi hattér

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a Kozoktatasrol szoldo — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX. torvény
hatalyban levé rendelkezéset,

e  aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

o a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet,

e a koznevelési intézmények névhasznalatar6l szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet,

J az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. Torvény,

J a tankonyvpiac rendjérdl szolo - tobbszor modositott - 2001. évi XXXVIIL. torvény,

J a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 23/2004.
(VI11.27.) OM rendelet,

e  26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

. a nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény,

. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 - tobbszor modositott -
1997. évi XXXI. torvény,

. a 368/2011. (XII.31.) Kormdanyrendelet az dallamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol,

J illetve az iskola Alapité okirata, Pedagdgiai programja és Hazirendje alapjan
késziilt.

2. Bevezeto rendelkezések
2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) megalkotasara a Nemzeti koznevelésrdl sz016
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan keriilt sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az Arany Janos Altalanos Iskola szervezeti
felépitését, a miikodésére, belsod €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd helyi eldirdsokat, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe.

2.2. Személyi, teriileti és idobeli hatdlya

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglalt szabalyok betartasa minden tanuld és dolgozo
kotelessége az intézmény teriiletén, illetve azon kiviil is az iskola szervezésében megvaldsuld
rendezvényeken, programokon.

A szabalyok betartdsa kotelezd a tanuldk sziilei, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo,
ott tartozkodd mas személyek szdmara is, akik az iskola helyiségeit, szolgaltatasait igénybe
veszik.

Az SZMSZ hatéarozatlan idére sz0l, a hatalybalépés napjatol visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ 2018. aprilis 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg érvényét vesziti a 2013,
augusztus 29-¢én, a 166/2009. (IX.29.) Kt. hatarozattal jovahagyott szabalyzat.
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3. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve:

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

OM azonositoja: 032418

Szervezeti egység kddja: 134001

Az intézmény székhelye, cime: 2612 Kosd, Bocskai 1t 1.
Intézményegysége: Nincs

Telephelye: Nincs

Az alapito neve,
az alapitds éve:

Kosd Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 1994.
(jogutodlassal)

Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy

Az intézmény képviseletére
jogosult:

Az iskola igazgatdja, illetve az éltala irasban meghatalmazott
intézményi kozalkalmazottak.

Az intézmény tipusa:

8 évfolyamos altalanos iskola
(évfolyamonként egy osztly)

Az intézmény kozfeladata:

Alapfoku nevelés-oktatés az altalanos iskola 1-8. évfolyaman
(évfolyamonként 1 osztaly mikddtetésével).

Az intézmény alaptevékenysége,
szakdgazati besoroldsa:

Az iskola feladata az altalanos miveltséget megalapozo nevelés,
oktatas biztositasa, mely lehet6vé teszi a tanulok
érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfeleld
tovabbtanulast, palyavalasztast.

Alaptevékenysége korében ellatja az iskolaskoruak altalanos
iskolai oktatasat, a sajatos nevelési igényli részképesség zavaros
tanulok fejlesztéset, képesség kibontakoztatd €s integracios
pedagdgiai program szerinti oktatasat.

Jarési, megyei tankertiileti egylittmiikodés keretében a tanulok
szamara logopédiai és gyogy-testnevelési foglalkozast biztosit.
8520 alapfoku oktatas

Az intézmény miikodési korzete:

Kotelezo felvételt biztositd altalanos iskola a fenntart6 altal
meghatérozott felvételi korzet, Kosd kdzigazgatasi teriiletén
lako tankdteles tanulok szamara. Ezt meghaladoan, tires
fér6helyeivel a szabad iskolavalasztas jogat érvényesitheti.

A felvehetd tanulok létszama:

224 16

Az intézmény fenntartdja,
feliigyeleti és iranyito szerve:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (Vaci Tankeriileti
Kdozpont)

Az intézmény alapito okiratanak
kelte:

2017. szeptember 1.

Az intézmény, miikodését
meghatdrozo jogszabdlyok:

a Kozoktatasrol sz6lo — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX.
torvény hatalyban levo rendelkezései,

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szo16 229/2012.
(VIII. 28.) Korméanyrendelet,

a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet,

a tankonyvpiac rendjérél szolo - tobbszor modositott - 2001. évi
XXXVII. torvény,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo -
tobbszor modositott - 1997. évi XXXI. torvény,

Az intézmény vezetdjének megbizasara a hatalyos jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazat
utjan keriil sor.

&
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3.1. Az alaptevékenység kirébe tartozo szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
Alapfoku oktatas (altalanos iskola also tagozata, testi és szellemi fogyatékkal
85.20 €16k specialis képzése ezen a szinten, az alapfoku oktatas szintjének megfeleld

fejlesztd felkészités)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

852011 (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
852012 . .

oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
852021 .

(5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
852022 . .

oktatdsa (5-8. évfolyam)
8531 Altalanos kozépfokt oktatas (4ltalanos iskola felsé tagozata, testi és szellemi

fogyatékkal €16k specialis képzése ezen a Szinten)

85.51 Sport, szabadidds képzés

85 60 Oktatast kiegészitd tevékenység (pedagogiai modszertani irdanymutatas, nevelési
' tanacsadas)

88.91 Gyermekek napkozbeni ellatasa

91.01 Konyvtari tevékenység

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (hasznalatban levo

' allami, kormanyzati tulajdonu ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése)

56.29 Egyéb vendéglatas

Az iskola hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik; véllalkozési tevékenységet nem
folytat.

3.2. Az intézményi vagyonkezelés

Az iskola sajat dontésével az alapito, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatkorét nem
valtoztathatja meg. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésére 4llo ingatlan, és a rajta talalhato
iskolaépiilet a Kosd Kozség Onkorményzattal kotott vagyonkezelSi szerzédés alapjan az
atvételre keriild intézmény koznevelési feladatai ellatasanak biztositasa érdekében, a kordbban e
feladatok ellatasat szolgald vagyonelemek, targyi eszk6zok ingyenes vagyonkezelésébe adasaval
a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont tulajdonaba keriilt, korlatozottan forgalomképes,
elidegenitésére, biztositékként torténd felhasznalasara az intézmény nem jogosult.

A leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozoket a nevel6-oktaté munka feladatainak ellatdsahoz
az iskola szabadon hasznalhatja. A helyiségeket bérbe adhatja, ez azonban nem zavarhatja az
iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat, a mindennapos testnevelés megvalositasat.

Az iskola gazdalkodéasi feladatait a KLIK Vaci Tankeriileti Kozpont latja el; a
gyermekétkeztetésrol Kosd Kozség Onkormanyzata gondoskodik.
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3.3. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az iskola munkavallaléi pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak. Az
iskolatitkar kozépfokt végzettséggel rendelkez6 iigyviteli, adminisztrativ dolgozo.
Jogviszonyukat illetéen a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvényt kell alkalmazni. (Egyéb
jogviszony esetén a Munka Torvénykonyve a relevans jogszabaly.)

Pedagdgus munkakor ellatdsara - az oraadd tanar kivételével - polgarjogi jogviszony nem
létesithetd. Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatdrozott végzettséggel ¢s
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus munkdja ellatdsa soran a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személy.

Az intézményi dolgozok felett a munkaltatoi jogokat a Vaci Tankeriileti Kozpont igazgatoja
gyakorolja. A fenntarto altal engedélyezett pedagogus l1étszam: 18,5 f0.

3.4. Az iskolai bélyegzik
3.4.1. A bélyegzok hasznalata, nyilvantartasa

Az iskolai iigyben kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzdvel €s iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval és az iskola
pecsétjével érvényes. Hivatalos alaird a feladatkorébe tartozo ligyekben az igazgato-helyettes, az
osztalyfonok, az iskolatitkar, és a konyvtaros.

Az iskoldban haszndlatos bélyegzokrdl, és azok lenyomatar6l nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba. Ezt az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerii haszndlatdért, megdrzéséért.

A Dbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és
évenkeénti leltdrozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

3.4.2. A bélyegzok lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Kosdi Arany Jinos Altaldnos Iskola
Kosd, Bocskai utca 1.

Hosszu bélyegzd | Tel/fax: 06-27-597-530

OM:032418

Kosdi Arany Jinos Altaldnos Iskola

Korbélyegza, 0OM032418
cimeres PB3401
Kosd 02.
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3.5. A miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését biztositod stratégiai dokumentumok:

e  Alapit6 okirat (kiadésa, sziikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe tartozik)

. Pedagogiai program

. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

o Héazirend
A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossagat az
iskola honlapjan biztositjuk, illetve azokat az iskola konyvtardban minden érdekl6do
megtekintheti. A hatalyos Alapité okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.
Az éves munka tervezhetOségének és elszamolhatosaganak kiemelt szakmai dokumentuma az
iskolai munkaterv és a beszamolok.
A jogszerl és szakszerii mikodés biztositasa érdekében az iskola igazgatoja gondoskodik az
egyéb intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasardl és az érintett kozosségekkel
valo megismertetésérol.

3.6. Tajékoztatas kérése a Pedagogiai programrol

Az iskola Pedagogiai programjarol az €rintett iskolai szervezetek €s tagjaik (Didkonkormanyzat,
Sziildi szervezet, stb.) mar a véleményezés, elfogadas folyamataban tdjékoztatast kapnak az
iskola vezetdségétdl, az osztalyfonokoktol €s a Didkdonkormanyzat patronald tanaratdl. Az
érdeklddok tovabbi tajékoztatast kérhetnek

. az iskola igazgatdjatol €s helyettesétdl fogadoorajukon,

. az osztalyfonokoktdl sziildi értekezleten és fogaddoran,

. illetve ettdl eltérd — eldzetesen egyeztetett — iddpontban.
Az érdekl6do szamara legkésdbb 10 napon beliil érdemi valaszt kell adni.
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4. Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa

4.1. Szervezeti struktura

| SzUlGi Szervezet | | Igazgatod | | Intézményi Tandcs |

| Diskénkormanyzat | Gyermekvédelmi felel8s

Igazgatohelyettes | | Iskolatitkar |

| Munkakoz6sség vezetdk |

I
| Technikai dolgozdk |

[
Osztalyfénokok | | Alsds tanitok | | Fels6s szaktanarok |
Egyéb foglalkozast tartd nevel6k
nevel8k
4.2. Szervezeti egységek
Az iskola nevelési-oktatési szervezeti egységei: az also €s felso tagozat.
Gazdalkodasi szervezeti egység nem mukodik az iskolaban.
A szervezeti egységek tagjai és felelos beosztasu vezetoi
Szervezeti egység Tagjai Vezetdje
Az 1-4. évfolyamon tanité és egyéb .
Alsot t . o2 . igazgatohelyettes
50 tagoza foglalkozasokat ellatd pedagdgusok gazgatonely
Az 5-8. évfolyamon tanité és egyéb
Fels6 tagozat foglalkozasokat ellaté pedagdgusok, illetve a igazgatOhelyettes
nevel6-oktatd munkat segitd szakemberek.

A nevelési-oktatasi szervezeti egységekben dolgozok alapfeladata, hogy a Nevelotestiilet tagjaiként
szakteriiletiikon eredményes és hatékony nevel6-oktatd munkat végezzenek az Alapito okiratban, a
Pedagogiai programban ¢€s egyéb iskolai szakmai-miikodési dokumentumokban foglaltak szerint.

A szervezeti egységek hivatalos kapcsolattartdsa értekezleteken, megbeszéléseken, kozos
feladatokban, szakmai programokon val6 egyiittmiikodés soran valdsul meg.

=
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4.3. Az iskola igazgatosdga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd és az igazgatohelyettes alkotja. Az igazgatdsag hetente
egyszer megbesz¢lést tart az aktudlis feladatokrol.

4.4. Az igazgato

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény allapitja meg. Megbizatdsa a mindenkor érvényes jogszabalyokban
megfogalmazott modon €s iddtartamra torténik.

Az igazgato - az intézmény felelds vezetdjeként - munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzataiban eldirtak szerint végzi.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatokat.

a) Felelos:

az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, az esélyegyenldség ¢€s egyenld
banasmod érvényesitéséért,

a takaré¢kos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok mitkkodtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankoOnyvellatds rendjének megszervezéséért, €s a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a neveld- és oktatomunkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozOkre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozd sziil6i
tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

b) gyakorolja a munkaltatoi, a kotelezettség vallalasi és az utalvanyozasi jogkort;

C) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv szerzddés, Kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal més hataskorébe;

d) képviseli az intézményt.

e) Az igazgato feladatkiorébe tartozik kiilondsen:

a nevel6testiilet vezetése,

a nevel6- és oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

;oj
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. amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a Didkonkorményzattal, illetve a Sziil6i
szervezettel/Intézményi Tanaccsal valo egylittmiikodés,

. anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

« agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

. atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

. azegyenld bandsmod kdvetelményeinek érvényesitése €s érvényesittetése,

f) Kizarélagos jogkdrébe tartozik:
« az intézményi dolgozok feletti ellendrzési jogkor,
. a fenntarto eldtti képviselet.
g) Az intézményvezetd kiadmanyozza:
« kiadményozza az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,
« atankertileti igazgatd altal megszabott munkaltatoi intézkedéseket,
. aszervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat,
 az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodod dontéseket, leveleket,
. azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a tankeriileti igazgatd szamara
nem tartotta fenn,
. rendszeres statisztikai jelentéseket €s a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

h) K6zvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, a didkonkormanyzatot segit6 tanar,
illetve a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkajat.

1) Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jéarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

4.5. Az igazgatohelyettes

Az igazgatdé munkajat vezetd beosztasti munkatars, az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatoOhelyettes hatdrozott idore sz0l6 megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
igazgat6 adja. Vezetdi megbizast az intézményben hatarozatlan idore alkalmazott kozalkalmazott
kaphat, elényt élveznek a szakvizsgazott pedagogusok.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd iranyitasa mellett, vele egyiittmiikodve, munkakori leiras
alapjan végzi vezetdi tevékenységét.

Alapvet6 feladata a munkakdri leirasban felsorolt tevékenységek végrehajtasa, a hozza tartozo
dolgozok munkajanak iranyitasa, képviselete.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az iskola mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belséd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az iskolat érintd, megoldandd problémak jelzésére, azok
megoldasara tett javaslatokra.

Az igazgato-helyettes
a) Kozvetlentiil irdnyitja:
e a munkakori leirdsdban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,
e az iskolai konyvtar miikodését, iskolai sporttevékenységet,
e adidkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat,
[ ]

az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart.
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b) Feleldssége kiterjed:

a pedagogiai, szakmai, taniigy-igazgatasi munkara,

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasara,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére, az iskolaorvossal, a
védondvel vald egylittmiikddésre,

az iskolai konyvtar miikodtetésére,

az intézményi tankonyvellatds megszervezésére, a tankdnyvrendelés elkészittetésére,
az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢€s tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossadgara, az intézményi adatszolgaltatds és az adattovabbitds rendjének
megtartasara,

az egy¢b, tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésére,

a beiskolazasi tervek jovahagydsra torténd elkészitésére €és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasara,

szertarfejlesztési és eszkozbovitési tervek elkészitésére,

az iskolai hagyoményok 6rzésével 6sszefliggd feladatok szervezésére, koordindlasara,
az igazgatdval egyeztetett modon a nevelOtestiileti értekezletek eldkészitésére,
szervezésére,

a pedagdgiai szakszolgalati tevékenységek megszervezésére, a szakszolgalat
munkatarsaival vald kapcsolattartasra.

Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiittmikodve elvégzi a tantargyfelosztas és oOrarend
Osszeallitasat.

Az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kdvetden kiilon felhatalmazas nélkiil is képviseli az
intézményt a Sziil6i szervezet és a Didkonkormanyzat iskolai ilésein, illetve egyéb szakmai
forumokon.

4.6. Az igazgato altal atadott feladat és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyokban biztositott feladat- és hataskorébdl az igazgatohelyettesnek adja

at

e az iskolai konyvtar mitkodtetésével,

e tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésével,

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) lebonyolitasaért és
rendjéért,

¢és az orarend elkészitésével kapcsolatos dontési jogkorét,
az intézményi tankonyvellatds megszervezésére, a tankonyvrendelés elkészittetésére.

ij
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4.7. A kibovitett iskolavezetés

Tagjai:

e azigazgato,
az igazgatohelyettes,
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi,
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s,
a Didkonkormanyzatot patronald pedagogus,
a Kozalkalmazotti tandcs elndke.

A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjed0 konzultativ, véleményezd és
Javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet. A megbeszeléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Az
igazgatd felelés azért, hogy az iskolai szervezetek jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja képviseldjiiket mindazokra a megbeszélésekre, amelyekhez
kapcsoldddan az érintett szervezetek véleményét be kell szerezni.

A megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil.

4.8. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, betegsége, rendkiviili szabadsidga alatt — tanérdi megtartdsdnak
kivételével — az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hatdskore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
felelossége, intézkedési jogkore - a szervezeti és miikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének
vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd teljes vezet6i jogkor gyakorlasara irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes, folyamatos
tavollét.

A helyettesitd a hozott dontésrdl az intézmény vezetdjét az elsd adandod alkalommal koteles
tajékoztatni.

A munkaltatd az igazgatod kizardlagos jogkorébe tartozd dontési jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettes mellett az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira is. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasos felhatalmazasa alapjan torténik.

Az igazgatohelyettest tavolléte alatt — tanorai megtartasanak kivételével — az igazgato, vagy az altala
megbizott munkak6zosség-vezetd, illetve a tantestiilet mas tagja helyettesiti.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a megbizott
munkakozosség-vezetd latja el a vezet6i helyettesitési feladatokat. Feleldssége, intézkedési
jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — kizérdlag az intézmény
mukodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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5. Az iskola kozosségei, kapcsolattartasuk formai és rendje
5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és
moddon érvényesithetik.

5.2. Az alkalmazottak kozossége

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a tankeriileti kézpont igazgatdja alkalmazza, nevezi ki. Az
intézményi dolgozok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (kiemelten a koznevelésrol, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint a Kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az igazgatd évente egyszer, a tanév inditdsakor alkalmazotti értekezleten ad tdjékoztatast a
feladatok el6z6 évi végrehajtasarol, ellatasarol €s az iskola miikodésérol.

Alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartoi dontések
meghozatala el6tt, vagy ha Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezi.

5.3. A neveldk kozosségei
5.3.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, illetve a
neveld-oktatd munkat segitd, felséfoku végzettséggel rendelkezd dolgozdja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkorei:

« Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa

« A tanév munkatervének jovahagyasa

. Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa

« A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa

« A tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

« Az intézményvezetOi program szakmai véleményezése

« A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

« A Diakoénkormanyzat mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa

 Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkak6zosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

« A Pedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

« A taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

. Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

« Jutalmazasra, kitlintetésre, dijak adomanyozasara val6 javaslattétel,

« A  hatarozott iddére kinevezett pedagogusok, illetve gyakornokok munkajanak

véleményezése,

« A szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.
A neveldtestiilet a kotelezd véleményezési és dontési jogkorét gyakorolja a jogszabalyban
meghatarozott {ligyekben. (Pl.: igazgatéi palydzat, Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend,
munkatervek, stb.)

A neveldtestiilet altal atruhazott tigyek intézésérdl a neveldtestiilet jogkorében eljard személy az
éves munkarol szolo beszamolo soran ad szdmot az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi kételezo értekezleteket tartja:

« tanévnyitd értekezlet,

. tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

« 1 alkalommal nevelési értekezlet/szakmai tanacskozas,

. munkaértekezletek sziikség szerint, atlagosan legalabb negyedévente.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50+1 szézaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

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

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (pl. egy osztalyban, vagy azonos évfolyamokon
tanitok) vesz részt egy-egy értekezleten.

5.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Munkakozosség megnevezése Tagjai
Also tagozatos tanitok munkako6zossége Az alsés neveldk
Felsd tagozatos tandrok munkakdzossége A felsds nevelok
Napkozis munkak6zosség Egyéb délutani foglalkozasokat tartd neveldk

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, lebonyolitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatdo munka belso fejlesztése, szakmai korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 felmérések Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a palyakezdd pedagogusok mentoralésa, és egymas munkdjanak segitése,

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa, javaslattétel az iskola igazgatojanak a
munkak6z0sség-vezetd személyére,

segitségnyujtas a munkakdzosség-vezetd részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szO6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartads rendje

A munkakozosségek vezetdi tanév elején a munkaterveket egymassal egyeztetve készitik
el, tanév kozben félévente minimum egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak.

A munkakozosségek tajékoztatjak egymast munkaterviikrdl, programjaikrol.

Ha szakmailag indokolt, a munkak6zdsségek tagjai részt vesznek egymas programjain.
Egylittmiikodnek egyéb innovaciok kidolgozasadban, megvaldsitasaban.

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, mentoralasa,

Szakmai segitségnyljtds az azt igényld pedagogusok szamara, szupervizori feladatok
ellatasa,

Javaslattétel tovabbképzéseken, hospitalasokon valo részvételre,

Jo gyakorlatok népszertisitése, menedzselése, publikalas elOsegitése,

A Pedagodgiai programban, helyi tantervben rogzitett feladatok betartasanak nyomon

kovetése.

A szakmai munkak6z0sség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre.

A munkak6zdsség-vezetok munkdja a pedagogusokra vonatkozd munkakori feladatokon tul az
alabbi feladatokkal és hatdskorokkel egésziil ki:

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, innovacids ¢és modszertani fejlesztési
feladatainak megvalositasat, vezetdi teriiletén felelds a szakmai munkéért. Személyesen is
feladatot vallal pedagogiai kisérletekben, fejlesztésekben.

A Pedagodgiai Program ¢és munkaterv alapjan Osszeéllitta a munkak6zosség éves
munkatervét; szakteriiletén irdnyitja a helyi tanterv kidolgozasat, bevalas-vizsgalatat.
Ellendrzi, elemzi, értékeli az osztalyokban folyd nevelési-oktatdsi folyamatot és annak
eredményességét (ide értve az orszagos pedagogiai méréseket is).

Kezdeményezi, ¢€s szakteriiletének megfelelden modszertani tuddsaval segiti az egységes
kovetelményrendszer érvényesiilését, a nevelési eredményvizsgalatok, tantargyi,
kompetencia és egyéb felmérések lebonyolitasat.

Ertekezleteket, szakmai megbeszéléseket hiv dssze és vezet.
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Nyilt orakat, bemutatd foglalkozasokat, belsd tovabbképzéseket szervez; részt vesz a
referencia-intézményi szolgaltatdsok nyuljtasaban (jO gyakorlat atadas, tervezése,
szervezése, adminisztracioja, eszk6zok készitése, bemutatdsa, stb.), segiti a gyakornok
pedagogus mentoralasat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, a kiilonleges banasmodot igényld tanulok szakmai tdmogatésat;
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal. Részt vesz a pedagdgusok
szakmai munkajanak értékelésében.

Félévente irasos Osszefoglald elemzést, értékeld beszamolot készit a neveldtestiiletnek és az
igazgatonak a munkak6zosség tevékenységérol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok inditasara, a
szakmai tovabbképzésekre, az eszkozfejlesztésre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos iskolai versenyek, palydzatok kiirasat,
lebonyolitasat, propagalja a jarasi, megyei, orszagos tanulmanyi, kulturalis, sport, stb.
versenyeket, vetélkedoket.

Képviseli a munkakozdsséget az iskolan beliil (az iskola kibdvitett vezetdségében) €s kiviil
szervezett szakmai programokon. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt kikéri a munkakozosség
tagjainak véleményét. A vezetoségi értekezletek megallapodésairol tajékoztatast ad.
Egyiittmiikodik az iskola kibdvitett vezetdségével, a konyvtarossal, a pedagdgiai
szakszolgalat munkatarsaival, szakteriiletének megfeleléen kapcsolatot tart a kdrnyékbeli
iskolakkal, tarsintézményekkel.

A munkakozosség-vezetd tevékenységét a tagok aktiv feladatvallaléssal segitik.

5.3.3. Egyéb feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiiletben munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet és az iskolavezetés dontése alapjan.

Fobb feladatok:

A halézati tanulés feltételeinek kiépitése.

Hospitalasi rendszer, mithelymunka, 6rabemutatok rendszerének beépitése a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatba.

Jo gyakorlatok atadasanak menedzselése.

Fejlesztd csoportok kialakitasa és mitkddtetése.

Onfejlesztd iskolai gyakorlat tervszerii fejlesztése.

Pedagogusok intézménykozi egyiittmiikodésének biztositasa.

Nyitott oktatasi kornyezet kialakitasa és fejlesztése.

Kiils6 és belsé szakmai kapcsolati rendszer 1étrehozésa és mitkddtetése.

Korszerti IKT eszk6zok és modszerek elterjesztése a mindennapi pedagdgiai munkaban.
Felsooktatéasi gyakorlohelyi feladatellatas feltételeinek kialakitasa.

Mentorpedagogusi feladatokra valé felkésziilés.

Intézményi onértékelési rendszer mitkodtetése.

Partneri igénymérések és ezekre épiild fejlesztések.

Horizontalis tanulasi formak erdsitése.
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Amennyiben egy¢b, alkalmi feladatokra alakuld6 munkacsoportot az igazgatésag hoz létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja,
vagy az igazgatd kéri fel.

5.4. A sziiloi kozosség

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkak6zosséget miikodtetnek.

Az osztalyok sziiloi Kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébol tisztségviseldket valasztanak, akik segitségével
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat eljuttatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziiloi munkakézosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi kozosségének
valasztmanya, vezetdsége (SZK). Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyanak, vezetdségének
munkajaban az osztalyok sziiléi k6zosségének megbizottjai vesznek részt. A Sziil6i Kozosség
elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

A sziiloi kozosség valasztmanyat, az iskolai sziildi értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol, munkajanak értékelésérol.
Az igazgatd rendszeres irasbeli tajékoztatast is ad a falijsdgokon, internetes honlapon keresztiil
az aktudlis feladatokrdl, hirekrdl; iddszakonként pedig levél, meghivo, eseményekrdl szo6ld
beszamolo utjan is értesiti a sziiloket.
Az iskolai sziil6i kdzosség:

e megvalasztja sajat tisztségviselait,

e kialakitja sajat miikddési és munkarendjét az iskolai munkatervhez igazodva.
Jogosultsagai:

o képviseli a sziiloket ¢és a tanulokat a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola Pedagogiai programjat, Hazirendjét, munkatervét, tankonyv és
taneszkOz valasztasat, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait,
amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi miikodési kérdésben, igy kiilonosen a sziiléket érintd fizetési
kotelezettségben (pl.: tanuldi taneszkozok, felszerelések, iskolan kiviil szervezett
programok koltsége, stb.)

A S7iiloi szervezetet megilletd tovabbi jogokat - jogszabdlyokban meghatdarozottakon tul - az
iskola nem hatdaroz meg.

5.5. A tanulok kozosségei
5.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok osztalyfonoki tevékenységét munkakdri leirasa
alapjan végzi.

Az osztalykoz0sség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszthat, illetve képvisel6t, kiildott(eke)t az

iskolai Didkonkormanyzat vezetdségébe.
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5.5.2. A Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban Didkdnkorméanyzat (DOK) miikodik.

A Diadkonkormanyzat jogait a munkajat patronald pedagdgus segitségével érvényesiti. A
Didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa eldtt a patronald
pedagdgusnak ki kell kérnie a Didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai DiakOonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A Didk-onkormdnyzatot patrondlo pedagogust a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A Diak-6nkorményzatot patrondld tanitd/tanar munkaja a pedagdégusokra vonatkozé munkakdori
feladatokon tul az alabbi feladatokkal és hatdskorikkel egésziil ki:

e Segiti a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak, munkatervének
elkészitését, gondoskodik annak legitimitasarodl, betartasarol.

« Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi.

o Segiti és 6sszehangolja az osztalyok, tanulokozosségek tevékenységét.

e Részt vesz a Didk-Onkormanyzat tilésein, megbeszélésein, programjain.

e Biztositja a Didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Szervezi, irAnyitja a Didk-6nkormanyzati vélasztasokat, dsszehivja és a DOK tanuloi
vezetdjének megvalasztasaig levezeti a DOK iiléseit. Ismerteti a tanulokkal a DOK
jogait és hataskorét.

o Feladatait az iskola Pedagdgiai programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv
alapjan latja el; segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok
megoldasat.

e Rendszeresen egyeztet, munkakapcsolatban 4ll a Didkonkormanyzat tanuléi
vezetOségével, tagjaival, a neveldtestiilettel, az osztalyfonokokkel, igazgatosaggal.

o Segiti a didksagot a kiilonbozd rendezvények, linnepségek lebonyolitasaban; szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Szervezi, el0késziti, rendezi az iskoldn kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.

o A didkoknak segitséget nyujt ontevékeny kozosségi munkéjukhoz.

o Tevékenyseégérdl folyamatos tajékoztatast ad a vezetdségnek, illetve a neveldtestiiletnek,
minden tanév végén irasos Osszefoglald beszamolot készit.

e Eredményes tevékenysége érdekében szoros munkakapcsolatot tart az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel, a sziilok képviseldivel, alkalmanként az iskola
partnerszervezeteivel.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkaterv megvalositasardl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A diakkozgyiilés  Osszehivasat a
Didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.
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Az iskola téritésmentesen biztositia a Didkonkormdnyzat, diakkorok, sportkor miikodéséhez
sziikséges feltételeket, rendelkezésiinkre dallo helyiségek, eszkozok, felszerelések haszndlatdt,
melyek épségének megorzéséért a didkcsoportok foglalkozésait vezetd felnétt felelds.

Iskolank a diakcsoportok tamogatasa érdekében - anyagi lehetdségei szerint - vallalja az
orszagos diak és sportszervezetek tagsagi dijainak, illetve a kiilonb6z6 versenyek nevezési
dijainak finanszirozasat a fenntart6 jévahagyasaval.

A tanuldkat érintd kérdésekben az iskola vezetdsége minden esetben kikéri az iskolai DOK
véleményét, képviseldit az iskolavezetdség €s a neveldtestiilet megbeszéléseire meghivja. A
Didkonkormanyzat ily modon is gyakorolhatja jogait.

A jogszabalyokban meghatarozottakon feliil az iskola nem hatdaroz; meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kitelezo kikérni a Diakonkormanyzat véleményeét.

5.5.3. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére kezdeményezhetik didkkordk létrehozasat,
részt vehetnek annak munkéjadban. Miikddéstiket a Hazirend szabalyozza.

5.6. Iskolaszék, intézményi tandcs

A 2014/2015. tanévtdl Intézményi Tanacs miikodik intézménytlinkben. Tagjai 3 {6 /1 f6 elndk —
szlil6k részérdl, 2 f6 tag — 6nkormanyzat és intézmény képvisel6i/
Az intézményi tanacs a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld jogkorokkel rendelkezik.

5.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
5.7.1. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
vezetok, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds formai:
. azigazgatosag llései,
« akibdvitett iskolavezetdség tilései,
. akililonbozo értekezletek, szakmai forumok, rendezvények,
. irasos t4jékoztatok,
. személyes napi kapcsolattartas, beszélgetések.
Az értekezletek, megbeszélések, szakmai forumok idOpontjat az éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol személyes kapcsolattartds utjan szoban, és a neveldi
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek
« avezetdség megbeszElésel utan tdjékoztatni a pedagodgusokat a dontésekrol, hatarozatokrol;
« apedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval.

ij



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

5.7.2. A pedagiégusok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- az igazgatd
e aziskolai Didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkalmanként,
e adiakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
e irasos formaban a hirdetétablakon és az internetes honlapon keresztiil folyamatosan,
- és az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanulot és sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a tanitoknak és a szaktandroknak
szOban és irasban rendszeresen tajékoztatniuk kell. A tajékoztatas formait, idépontjat - a Pedagogiai
program alapjan - évente az iskolai munkatervben hatarozza meg a nevelGtestiilet.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels0 szabdlyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
Didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — a személyiségjogok betartdsaval - kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

5.7.3. A pedagogusok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

- az igazgato:

e a szildi munkakozOsség valasztmanyi iilésén a munkatervben meghatarozott
idépontokban,

o a folyoson elhelyezett hirdetd tablan,
o atajékoztatd/lizend flizeten, ellendrzon keresztiil,
e aziskola internetes honlapjan, és egy¢€b irasos informaciokban,

- és az osztalyfonokok:
e az osztaly sziil6i értekezletén, tanévenként legalabb 2 alkalommal t4jékoztatast adnak.

A szilék szdmdéra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi szervezett
lehetdségek szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a vezetOk és pedagogusok fogadoorai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulok munkdjanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd/lizend fiizetben, ellendrzdben.
A sziil6i értekezletek, és a pedagdgusok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék (és tanulok) a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatosagdhoz, az adott iigyben érintett
osztalyfonokhoz, az iskola neveldihez és a Diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A szilék az iskola alapdokumentumair6l — Pedagogiai program, SZMSZ, Hézirend - az
igazgatotol, az igazgatohelyettestdl és a pedagogusoktdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogaddorakon, sziildi értekezleteken, vagy mas, eldre egyeztetett idOpontban
kérhetnek tdjékoztatast.

A Haézirendet a tanulok/sziilok szamdra a beiratkozaskor, illetve a dokumentum Iényeges
valtozasakor atadjuk.

5.7.4. Az iskolai tomegsport és az iskolavezetdség kapcsolattartisa

Az iskolai tomegsport munkajat a testnevelé tanar vezeti. Munkaértekezleteken,
megbeszéléseken tdjékoztatast nyujt a tomegsport miikodésérol.
A sportkor vezetdjének munkdja a pedagogusokra vonatkozd munkakori feladatokon tal az alabbi
feladatokkal és hataskorokkel egésziil ki:
e sportcsoportok szervezése, mukodtetése;
e versenyek szervezése, €s azokon valo részvétel;
e aversenyeredmények faliujsagon, honlapon val6 kozzététele,
e kozremiikodés a tanulok fizikai alloképességének ¢és edzettségének felmérésében,
értékelésében,
e javaslattétel az iskola igazgatosdga felé a kiemelkedd teljesitményt elért tanulok
jutalmazasara,
e a sportban tehetséges tanulok kivalasztasa, gondozasa, illetve tarsadalmi
sportegyesiiletbe vagy tehetséggondozd mithelyekbe torténd irdnyitasa;
e személyes kapcsolattartas az iskola vezetésével, az osztalyfonokokkel, testnevelést tanito
kollegakkal;
e kapcsolatépités a kornyékbeli iskoldk testneveldivel, sportegyesiiletek munkatarsaival,
szakemberekkel, szervezetekkel,
e a sportfoglalkozasok és dokumentéalasuk figyelemmel kisérése,
o eszkdz és szakmai fejlesztési lehetdségek, tanuldi igények feltérképezése, javaslatok
tovabbitasa az iskola igazgatdsagahoz.
Azokon a kiemelkedd sportversenyeken (jarasi, megyei, orszagos), melyeken az iskola tanuloi
részt vesznek, az iskola igazgatdja, vagy az d&ltala megbizott vezetd lehetdség szerint
személyesen is képviseli az iskolat.
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6. Az iskola vezetoségének és kozosségeinek Kiilso kapcsolattartasa
6.1. Kiilso partnerek

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsa érdekében az intézmény vezetése rendszeres
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

« A fenntarto képviseldivel, a Vaci Tankeriileti Kdzponttal,

« A helyi Onkormanyzat Képviseldtestiiletével és a Polgarmesteri Hivatallal;

« A helyi 6voda és kdrnyékbeli iskolak vezetdivel;

« Atelepiilés egészségiigyi, kulturalis és sportintézményeivel, civil szervezeteivel;

« A terliletileg illetékes Nevelési Tandcsaddval, Képességvizsgaldo Bizottsagokkal,

pedagdgiai szakszolgalati munkatarsakkal;
« Pedagogiai szakmai szolgéltatd intézményekkel.

Az eredményes neveld-oktaté munka érdekében az iskola képviseldi rendszeres munkakapcsolatot
tartanak a telepiilésen miikodd alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

« Az iskolat tamogat6 Kosdi Iskolas Gyermekekért Alapitvany kuratoriumaval;

« Kosd Kozség Fejlesztéseért Kozalapitvany;

« Tarsadalmi és civil szervezetekkel, sportegyesiiletekkel;

o Termeld ¢és gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal;

« A helyi torténelmi egyhazak képviseldivel.

6.2. A kapcsolattartas formdi, modja, rendje

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato felelds.
A kapcsolatok formdja, modja:

« szobeli tajékoztatas,

o« irasbeli tajékoztatok,

« Személyes egyeztetd megbeszélések, targyalasok, értekezleten vald részvétel,

« egymds rendezvényein valo részvétel, kozos programok, akciok szervezése,

« aneveld-oktatd munkat segitd szolgaltatasok igénybevétele,

« a fenntartd és a helyi onkormdnyzat, kdozvélemény szamara specialis informacio-

szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységérol.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

6.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, egészségi allapotanak megovasa érdekében az
iskola vezetdsége kapcsolatot tart az illetékes egészségligyi dolgozokkal, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

6.4. Kapcsolattartdas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds utjan rendszeres
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato felel6s.
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A kapcsolattartas jellemzo formdi, modjai:

o személyes kapcsolattartas a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleléson keresztiil,

o a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e problémafeltaras, esetmegbeszélés, konzultacid, — az intézményi képviselok
részvételével,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.5. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlattal, szakmai szolgaltatokkal

A tanulasi nehézségekkel kiizd6, a sajatos nevelési igényl, illetve halmozottan hatranyos
helyzetli tanulok hatékony segitése érdekében a neveldtestiilet biztositja a sajatos nevelési
1gényl tanulok egyiittnevelését.
A feladatok szakszer(i ellatasa érdekében szoros kapcsolatot épitett ki az iskola a Nevelési
Tanacsado, illetve a Tanulasi Képességet Vizsgalod Bizottsag szakembereivel.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato felelds.
A kapcsolattartas jellemzé formdi, modjai:
e a pedagogusok, az iskolavezetés a szakszolgadlat munkatirsainak személyes
kapcsolattartasa,
o diagnosztizal6 mérések, vizsgdlatok és kontrollvizsgalatok kezdeményezése,
lebonyolitasa,
o differencialt fejlesztés, nyomon kovetés és utogondozas megszervezése,
o esetmegbeszélés, konzultacid, tandcsadas, tajékoztatok igénybevétele,
o sziikség szerint segitségkérés az érintett tanulok szakvéleményének értelmezéséhez,
az egyéni fejlesztési tervek elkészitéséhez, a SNI tanulok palyavalasztasahoz,
o cléadasokon, szakmai forumokon, rendezvényeken, valo részvétel, hospitalas.

A pedagobgiai szakszolgalati munkatarsak prevencio €s korrekcio keretében komplex logopédiai,
fejlesztd, felkészitd, gyogy-testnevelési, illetve iskola-pszicholdgusi szolgaltatdst bizositanak a
tanulok szamara a pedagdgusok és sziilok (egyes terapias esetekben a csalad) bevonasaval.

A tanuld személyiségfejlesztéséhez, lelki egészségvédelméhez, a neveld-oktatd munka
hatékonysaganak segitéséhez és a pedagogusok munkajahoz az iskolapszichologus (a térvényi
kereteknek megfelelden) konzultacids keretben kdzvetlen segitséget nyjt.

A pedagogiai szakmai szolgdltato szervezetek ¢és felsdoktatdsi intézmények altal kinalt
szolgéltatasokat — tovabbképzések, tanfolyamok, szakmai napok, forumok, tanacsadas,
hospitéalasi lehetdségek, versenyeken vald részvételi lehetdség, stb. - az iskola igazgatdsiga
kiséri figyelemmel. A kapott irdsos tdjékoztatokat a neveldi szobaban kell kozzétenni. A
szolgaltatasok igénybe vétele a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

A kapcsolattartds elsésorban a szobeli és irasos informéciogyiijtés mellett a szakmai
szolgaltatasok igénybevételére terjed ki.

A kapcsolattartds felelése az igazgato, illetve az 4altala megbizott szakmai vezetd és fejlesztd
teamben dolgozo6 pedagogusok.
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7. Az iskola miikodési rendje

7.1. Nyitva tartds és a tanorak rendje

Tanitasi napokon az iskola 7%°-19% éra kozott tart nyitva. Re%geli iigyeletet 7% 6ratél, délutan
17% 6raig biztositunk az azt igényld tanuloknak. A tanuloi 7% 6ratol miikodik a 6. tanitasi 6ra
végéig. A tanari tigyelet reggel 7% oratol a 6. 6ra kezdetéig tart.

Munkasziineti és pihendnapokon az intézmény zarva tart. Kiilonleges alkalmak esetén (pl.:
hétvégi rendezvény) az épiilet nyitasarol, zarasardl az igazgatd rendelkezik.

A tanitasi orakat és tandran kiviili egyéb foglalkozasokat 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza altalaban 10 perc. Kivétel ez alol a 2. és
3. 6ra kozotti 15 perces sziinet, valamint a foétkezésre biztositott legalabb 30 perces ebédido.

A tanitési orak ¢és sziinetek rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és - a munkarendben meghatarozott ideig — altalaban 16 o6raig (az
tigyelettel egyiitt 17%—ig) tart.

7.2. Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel 7% 6ratol tanari, 7°°-t6l a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari és
tanuloi tigyelet is miikodik. A neveldk tigyeleti beosztasat a tanév/félév orarendjéhez igazodva az
igazgatohelyettes késziti el €és gondoskodik az tigyeleti rend iskolai faliijsagokon torténd
kozzétételérdl.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott €piiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat feliigyelni,
ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
iskola elhagyasara az igazgatd, az igazgatohelyettes, az osztalyfonok, vagy a foglalkozést tartd
neveld adhat engedélyt. Az iskolabol valo tavolmaradasrol szold engedély nyomtatvanyt a sziild
vagy az osztalyfonok kérésére az iskolatitkér biztositja.

Szorgalmi id6ben a hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8 ora és 14 ora
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az igazgato hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok,
¢és a dolgozok tudomasara hozza, illetve kifliggeszti a bejarati ajton, és megjelenteti az iskolai
honlapon.
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7.3. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idoben hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra €és délutan 16 6ra kozott
az igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartdzkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére az intézményben tartozkodo
pedagdgust kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagogus felelds az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

7.4. Az alkalmazottak munkavégzésének szabdlyai

Az iskolaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait
— pl. pedagogusok tanitasi orakkal, egyéb foglalkozasokkal lekotdtt munkaideje, neveléssel-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok, stb. - a jogszabalyok rogzitik.

A dolgozdk beosztasanak megfeleld konkrét feladataikat a munkakori leirdasok tartalmazzak. A
munkakori leirast az igazgatd késziti el és iratatja ala az érintettekkel. Egy példanyt a
dolgozonak at kell adni, egy példanyt pedig iktatni sziikséges. A munkakori leirdsokat a
munkakorben bekovetkezd valtozaskor, illetve legalabb kétévente szeptember 1-jéig feliil kell
vizsgalni.

A kozalkalmazottak vagy mas jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét és munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az igazgatd éllapitja meg a feladatok Osszehangoldsaval, az iskola
zavartalan miikodésének figyelembe vételével.

A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 O6ra, ami a tanitasi orakbol, tanoran kiviili
foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkéval Gsszefliggd, egyéb feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bdol all (kotott munkaidd).

Az igazgato feleldssége, hogy a kotdtt munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositsa
az aranyos €s egyenletes feladat elosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkaidejének kotott idoszakat, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét a
tantargyfelosztas és az oOrarend alapjan az igazgatOhelyettes allapitja meg az igazgato
jovahagydasaval, az iskola miitkddési rendjének és éves munkatervének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal a feladatellatas, az iskola zavartalan miikodésének
biztositasat kell szem el6tt tartani.

A munkabeosztds kialakitdsa sordn az iskolavezetOség tagjai javaslatot tehetnek specidlis
szempontok figyelembe vételére is (pl. tovabbtanulas, kiskorti gyermek nevelése, stb.).

A kotott munkabeosztason til - a fenti alapelvek betartdsa mellett - a munkakdri leirdsuk és az
¢ves munkatervben rogzitett feladatok alapjan a pedagogusok maguk hatarozzak meg a napi
teenddiket és idObeosztasukat. Mindezek figyelembe vételével a napi munkaidd nem feltétlentil
egységesen 8§ orat jelent minden munkanapon, de heti atlagban a 40 6ra teljesitése kotelezo.
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Az intézményen kiviil is ellathato, a munkaidobe beszamitando feladatok:
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanuldk fiizeteinek, dolgozatainak javitdsa,
e dolgozatok, tanulmanyi és egyéb versenyek, programok anyagdnak Osszeallitasa,
értékelése,
e aziskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,
e magantanuld felkészitése (ha a tanuld szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas
keretében részesiil tartos gyogykezelésben),
e tanuldkiséret (versenyek, a Pedagogiai programban meghatéarozott kirdndulédsok, stb.)
e tovabbképzéseken, szakmai forumokon, mithelymunkakon, stb. vald részvétel.
A munkaiddé-nyilvantartast a kialakitott adminisztracios gyakorlat alapjan a dolgozok egyénileg
vezetik, €s a kovetkezd honap elsé munkanapjan leadjak az igazgatohelyettesnek ellendrzésre.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyszinén megjelenni, és ezt az iddOkeretet a munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd
tevékenységre forditani (tanoéra, foglalkozas eldkészitése, adminisztrativ teendok elvégzése,
egyeztetési feladatok, stb.)

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt a
tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi ora, foglalkozas megtartasara, elcserélésére.

Az iskola dolgozoinak jelenteniiik kell a munkabol valoé rendkiviili tavolmaradést és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon, munkaideje kezdete eldtt.

A pedagoégus hosszan tartd hianyzasa esetén tdvozdsat és érkezésének varhato idépontjat is
lehetdleg eldre jelezze, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a tanmenet szerinti elérehaladast az
¢érintett osztalyokban biztosithassa.

7.5. Munkakori leiras mintak

Az iskola dolgozoi személyre szold6 munkakori leirasuk alapjan végzik tevékenységiiket. A
munkakori leirast a munkaszerzddéssel, kinevezéssel, illetve annak modositasaval egyiitt kapjak
meg. Minden munkakéri leirds tartalmazza:

e az intézmény nevét, cimét,

e amunkavallal6 nevét, a munkakor megnevezését,

o amunkavégzés helyét,

o akozvetlen felettes megnevezését,

o amunkakori kapcsolatokat,

e a munkakor céljat, tartalmat (fébb tevékenységek, felelosség, specialis és egyéb

feladatok),

o ajuttatdsokkal kapcsolatos eldirasokat,

e azéradékot.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi jogkor
gyakorloja, munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzédésben ¢és
modositasaiban kell feltiintetni.
A munkakozosség-vezetok, a Didkonkormanyzatot patronald tanitd/tanar és az iskolai sportkor
vezetd munkakori leirdsa a pedagogusokra (tanitd, tanar) vonatkozd munkakori feladatokon tul
egésziill ki a jelen SZMSZ megfeleld fejezetében meghatarozott relevans feladatokkal és
hataskorokkel.
A munkakori leirds-mintakat a Melléklet tartalmazza.
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7.6. Az elektronikus nyomtatvanyok kezelési rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsa szerint az iskola a Kozoktatasi Informacios
Rendszeren (KIR) keresztiil elektronikus kapcsolatot tart az oktatdsi dgazat iranyitasi
rendszerével.
A rendszerben hasznalt, fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentéseket,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentéseket,

e az oktober 1-jei allapotot tiikroz6 statisztikat, pedagogus és tanuloi listakat.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok nyomtatasa, hitelesitése, papir alapu taroldsa nem
sziikséges. A dokumentumok a KIR rendszerében elérhetdk, illetve az igazgatdi irodaban
talalhat6 szamitdogépen egy kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban kell tarolni azokat. A
mappahoz valé hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatdé és az altala
felhatalmazott személyek (elsdsorban az igazgatohelyettes és az iskolatitkar) férhetnek hozza.

1.1. Konnyitett és gyogytestnevelés

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi szlirdvizsgalat
alapjan konnyitett, vagy gyogytestnevelési orakra kell beosztani.

A szlir@vizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése
elott kap tajékoztatast a gyodgytestneveld és a sziild. A gydgy-testneveld, a szilirdvizsgalatok
alapjan - csoportokba sorolt betegségtipusoknak megfeleld - munkatervet készit.

A konnyitett, illetve gyogytestnevelésben résztvevd tanulok létszdma csoportonként 16 {0,
toredék tanulolétszam esetén 8 £0.

A tanuldk értékelése, a sziilok tdjékoztatdsa, a mulasztdsok igazolasa a tobbi tantdrgynal
alkalmazottak szerint torténik.

A gyogytestneveld munkajanak belsd ellendrzése a tobbi szaktanar ellendrzésével azonos
moddon torténik. A gyogytestneveld alkalmazasat a tankertilet biztositja.

7.8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a tankeriilet megallapodast kot
az illetékes iskola-egészségligyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasban rogziteni kell, hogy az iskolaorvos és védond mely napokon és idépontban
latja el a tanév sordn a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését, illetve milyen
vizsgalatok (belgyodgyaszati, fogaszat, szemészet, fizikai allapot, tovabbtanulés, palyavalasztas elott
allo tanulok altalanos orvosi vizsgélata, stb.), véddoltasok mely évfolyamokon és helyszineken
(iskolai orvosi szoba, kdzségi orvosi rendeld) esedékesek.

ﬁ



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A tanulék szamdra biztositani kell az iskolai védoénd altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlir6vizsgalatot évente minimum két alkalommal.

Az iskola-egészségiigyi vizsgalatokrol, véddoltasokrol a sziiloket elézetesen irasban értesiteni
kell.

A vizsgalatokat lehetdleg ugy kell szervezni, hogy a tanitasi orat a lehetd legkisebb mértékben
zavarjak. A vizsgalatok idejére az iskola felnétt feliigyeletet biztosit.

A védénd az igazgatohelyettessel és az osztalyfonokokkel egylittmiikodve felvildgosito
el6adasokat szervez, preventiv egészségneveld munkat végez.

7.9. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az iskola ellatja a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat.

A feladat ellatasat az igazgatd altal megbizott gyermekvédelmi felelds koordinalja. Részletes
feladatainak tanulokat és sziiloket érintd pontjait az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a
szlilokkel és a tanulokkal.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkaja a pedagogusokra vonatkoz6 munkakori feladatokon
tul az alabbi feladatokkal és hatdskiorokkel egésziil ki:

e Segiti és szervezi az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkdjat,
melynek keretében az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat, sziil6i értekezleten
a sziiloket arrol, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, illetve
- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

o Kozremiikodik a tanulo fejlddését veszélyeztetdé koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében, az igazolatlan
mulasztasok visszaszoritasdban.

e A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

e Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgaténal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.

e A tanul6t veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
alloé pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetdnek értékeli, kezdeményezi, hogy az
igazgat6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken, sziikség
szerint O is kezdeményezi az érintettek €s a pedagdgus teamek ilyen jellegli 6sszehivasat.
Részt vesz a tanulo fegyelmi targyalasan.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetd,
valamint sajatos nevelési igényl tanulok iskolai eldmenetelét, csaladi koriilményeit;
pedagogiai eszkozokkel segiti problémaik megoldéasat. A sziildvel és az osztalyfonokkel
valo egyeztetés utan javasolhatja az igazgatohelyettesnek a tanuld napkdzis/tanuldszobai,

vagy fejlesztd foglalkozasra torténd beosztasat.
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e Az iskoldban a tanuldk, és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

e Tevékenysége soran az ismereteket, informdaciokat targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiti. Sziikség szerint prevencios felvilagositd, tajékoztatd eldadasokat sziilok és
tanulok szamara. A nevelOtestiilet értekezletein, sziiloi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatast nyujt a raszorul6 tanulok tdmogatasanak lehetdségeirdl.

o A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, kiemelt feladatot vallal az egészség- ¢és kornyezeti nevelési program
megvaldsitdsaban.

e A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e Segiti az iskolai esélyegyenldoségi program eldirasainak érvényesitését az
esé¢lyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a Nevelési Tanacsadd6 munkatarsaival, a Gyermekjoléti
szolgélattal, az Onkormdanyzat szocidlis iigyintézdjével, a jegyzével, mas hatosagokkal,
az osztalyfénokokkel, szaktanarokkal és az iskolavezetéssel;

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs elérhetOségét minden tanév elején kozzé kell tenni az
iskolai faliujsagokon, honlapon.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasa az iskola minden dolgozojanak feladata.

7.10. A helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiiletén cimtablat, valamint nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat kell
elhelyezni, az osztalytermekben pedig a Magyar Koztarsasag cimerét kifliggeszteni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelések:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartaséért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az igazgato, vagy helyettese adhat felmentést.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket az elézdleg ott 6rat, foglalkozast
tartd pedagogusnak zarni kell.

A Diadkonkormanyzat az iskola helyiségeit és berendezéseit felndtt feliigyelete mellett,
rendeltetésének megfeleld célra szabadon hasznalhatja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az ¢épiiletbdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

ij



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
1.11. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok iskolahaszndlati rendje

Idegen személy csak az ligyintézés, foglalkozas, rendezvény, stb. idejéig tartozkodhat az iskola
¢épiiletében, a meghatarozott helyen. A sziilok gyermekiiket az el6térben varhatjak, bent
tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az oralatogatast
tanitasi ora kozben megkezdeni, vagy a tanitdsi 6ra vége elott megszakitani, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben — az
igazgatd engedélyével kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola teriiletén, épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak, amennyiben a benntartézkodas idejére az iskola feliigyeletet tud biztositani a
fenntart6 jovahagyasaval. A helyiségeket csak rendeltetésiiknek megfelelden lehet haszndlni; a
haszndlatra vonatkozé szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni. Kdrokozas esetén az
okozott kart a jogszabalyok alapjan megallapitott mértékben meg kell tériteni.

71.12. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetés

Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljarast (medidcio) akkor lehet alkalmazni, ha ezzel a sértett és a kotelességszegd
is egyetért (kiskort tanuld esetén a sziil6je, képviseldje).

Az egyeztetd eljarast partatlan, fliggetlen, nagykoru személy vezetheti, akit az eljarasban érintett
mindkét fél elfogad. Az egyeztetd eljarast az igazgatosag, DOK, Sziildi szervezet is
kezdeményezheti.

A fegyelmi eljards meginditdsarol az igazgaté irdsban értesiti a kotelességszegd tanulot/sziileit
¢s felhivja a figyelmiiket az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére; feltéve, hogy
ehhez a sértett, kiskoru esetén sziilei is irasban hozzajarultak.

A tanuld sziilei — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliill — irasban
bejelenthetik, ha kérik az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A bejelentést a fegyelmi bizottsag
elndkének kell cimezni.

A kotelezettség szegd €s a sértett kozott az egyeztetd eljards lefolytatasat a fegyelmi bizottsag
alabbi tagjai végzik:

. a Sziil6i kozosség vezetdje vagy a Didkdonkormanyzat vezetdje,

. afegyelmi bizottsag elnoke,

. aziskola igazgatdja vagy helyettese.
A fegyelmi bizottsag eldsegiti a targyalas sordn, hogy a kdotelezettség szegd €s a sértett kozott
megallapodas j6jjon 1étre. Az egyeztetd eljaras ideje alatt a fegyelmi eljaras sziinetel.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges

idére, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.
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Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetés résztvevoi kozott 1étrejon megallapodas, akkor a megéllapodas teljesitéséig fel
kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast.

Ha nem sikeriil megallapodni, vagy a kdotelezettségszegd a megallapodasban rogzitetteket nem
teljesiti, és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Megegyezés esetén a felek aldirasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvosldsara kotott
megallapodasrol €s a felfiiggesztésrdl szolo jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt
elfogadjak. Ha a felek irasban engedélyezik, akkor az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az
eljaras megallapitasait a tanulokdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irasbeli
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskora esetén a sziild, gondviseld nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.

71.13. A fegyelmi eljaras szabdlyai

A fegyelmi eljaras soran az ligy kivizsgalasa céljabol az igazgat6 fegyelmi bizottsagot hoz 1étre,
melynek tagjai az igazgatd, (vagy helyettese), a vétkes tanuldo osztalyfénoke, a
Didkonkorményzatot segitd tanar, a gyermekvédelmi felelds, a Sziiléi szervezet egy tagja, az
osztalyfénok altal kivalasztott, az osztalyban tanitd neveld, a DOK 4ltal megbizott tanulo. A
fegyelmi bizottsag lefolytatja a fegyelmi eljarast, és hatarozati javaslatot tesz a fegyelmi
biintetésre az igazgatd, illetve a nevelbtestiilet felé. Az eljarasrodl és a javaslatrol jegyzokonyvet
kell vezetni.
A hozott fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

d) athelyezés masik iskolaba,

e) eltiltas a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.
A fegyelmi hatarozatot a, b és c esetekben az igazgatd, a d, e, f esetekben a neveldtestiilet hozza.
Tankételes tanuldval szemben az e, f fegyelmi biintetések nem alkalmazhatok.
Nevelotestiileti illetékesség esetén rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ahol az
igazgatd, vagy helyettese beterjeszti a fegyelmi bizottsag jelentését az iigy kivizsgalasarol,
illetve a javasolt biintetésrol.
Vita utdn a tantestiilet szo6tobbséggel dont a biintetés mértékérdl. A biintetés kiszabasanal
figyelembe kell venni a fokozatossag elvét.
A fegyelmi hatarozat kihirdetése az iskola tanulokozossége eldtt torténik.
Amennyiben a fegyelmi eljardsban a tanuld anyagi felel0ssége is megallapitasra keriil, a
kartéritési kotelezettséget a jogszabalyok alapjan kell meghatarozni.
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7.14. A tanulok iigyeivel kapcsolatos egyéb szabdlyok

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulo dltal készitett dolog vagyoni
Jogat atruhazza (ebbdl bevételt szerez), az elkészitésben kozremiikddd tanulonak dijazas jar. A
tanulonak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott
dolog elkészitésében kozremiikodod tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani.
Az egyes tanuloknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, a Didkonkorményzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatoja
dont.

A tanuloi szakvéleményeket lefizve, az igazgatoi irodaban, szekrényben kell tarolni. Az
anyagokat az adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével, bizalmasan kell kezelni. A
hozzatérés kizardlag az érintett tanulokkal foglalkozd pedagdgusok, szakszolgalati munkatarsak
szdmara biztositott.

A tanulmanyi, kulturdlis, sport, stb. versenyen az iskola képviseletében résztvevé tanulok az
érintett szaktanar javaslatara, az igazgatd altal meghatarozott idépontban tavozhatnak el a
tanitasi orarol. A tandrakrol valo hidnyzast az osztalyfénok igazolja.

A megyei és orszdagos versenyek dontijébe bejutott tanulo kedvezményben részesiilhet, ha a
felkészitd szaktandr ezt indokoltnak tartja. A tanul6 a verseny eldtt az igazgatd engedélyével egy
napot felkésziilésre fordithat. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol,
valamint a verseny idépontjarol. A tanuld tanérakrdl valo hidnyzasat az osztalyfonok igazolja.

A kozépiskola altal szervezett nyilt nap latogatisara a nyolcadik évfolyam tanuldi a
Hazirendben szabalyozottak szerint kapnak lehetoséget.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az igényeket napi
haromszori étkezéssel (tizorai, ebéd, uzsonna), illetve ebéd (menza) igénylésével biztositjuk.

Az ingyenes, vagy kedvezményes étkezés igénybevételét a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozottak szerint biztositjuk.

A tanul6 iskolabol valé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasardl a Hazirend
rendelkezik.

7.15. A miikodés tovabbi szabdlyai

Az iskola épiiletében ¢és teriiletén a tanuloknak, dolgozoknak és az intézménybe latogatoknak is
tilos a dohdnyzas. A tanulok szamara az iskolaban és azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken is
tilos az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa.

Az iskolan kiviil szervezett rendezvényeken, programokon elvart tanul6i magatartas tovabbi
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az iskolaban part vagy parthoz kotédod szervezet nem miikodhet.
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A pedagogus a biztonsagi szempontok, védo, 6vo eldirasok figyelembevételével és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 2. szamu mellékletében eléirt minimum kovetelmények teljestilésével
viheti be az iskolai tanérakra az dltala készitett és haszndlt eszkozoket. Amennyiben a
pedagogus az iskola rendelkezésére bocsatja az eszkozt, annak megdrzésérol, tarolasarol és
rendeltetésszert hasznalatarol az intézmény gondoskodik.

A szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — a pedagogusok otthonukban is hasznéalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a Pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.16. A felnottoktatds formai

Az iskola feladatkdrébe nem tartozik a felndttoktatas, ilyen tevékenységet jelenleg nem folytat.
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8. Tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok

8.1. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok dltalanos szabdlyai

Az iskola a tandrai foglalkozasokon tul a tanuldk érdeklddése, igénye, sziikséglete, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglalkozasok célja az alapkészségek, képességek fejlesztése, a tehetségek kibontakoztatdsa, a
magasabb szintli oktatas biztositasa, a személyiség és kozosség komplex fejlesztése, a szabadidd
szervezett keretek kozott torténd hasznos eltoltése.

A tandran kiviili foglalkozasokat (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
miikddésének idStartamat) minden tanév elején a tantargyfelosztasban, kell rogziteni. Evente a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni az egyes foglalkozasok heti id6keretét, ami adott esetben a
foglalkozéasokra jelentkezd tanulok 1étszamanak fliggvényében valtozhat.

A foglalkozasok a kotelez6 tanitasi 6rdk utan kezdddnek.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozast vezetd
pedagdgus a munkajat a foglalkozasi naploban dokumentalja. Tandran kiviili foglalkozast — az
igazgato engedélyével - vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok, valamint
az egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok kivételével — onkéntes, és egy tanévre szol.

A foglalkozasokrol vald tdvolmaradas igazoldsa a tanorakrol vald hianyzas igazolasaval
megegyez0 modon torténik.

A felzarkoztatd, valamint az egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokra, korrepetalasra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki
a szilovel tortént egyeztetés utan. A tanulok foglalkozasokon vald részvétele ezt kovetden
kotelezd; felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére, indokolt esetben az iskola igazgatdja adhat.

A szakszolgalati fejleszté foglalkozasokat egyénileg, a sziilok egyetértésével szervezik a
szakemberek.

8.2. A tandoran kiviili egyéb foglalkozasok formai

Az iskola az alabbi tanordn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervezi rendszeresen:
o délutani egyéb foglalkozas,

szakkorok,

tomegsport

egyéni €s kiscsoportos felzarkoztato, fejleszto,

tehetséggondozd (tanulmanyi, miivészeti, sport, stb.)

logopédiai ellatas,

gyogytestnevelés foglalkozas,

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.
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Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, nem heti rendszerességgel szervezett
szabadidos foglalkozasok formai:

o készségfejlesztd és szabadidds foglalkozasok,

e versenyek, vetélkedok, bemutatok,

e versenyekre felkészité foglalkozasok,

e muzeumi, konyvtari, hagyomanyodrzo és projektfoglalkozasok,

e mivészeti el6adasok, sport €s egyéb programok csoportos latogatasa,

e tanulmanyi kirdndulésok, erdei iskola, tabor.

Az osztalyfonokok az éves munkatervben meghatarozott idOpontban osztalyaik szamara
kirandulast, tabort szervezhetnek. A tanulok részvétele a programokon onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle sportrendezvényeken, kdzmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha tanitasi idon kivil esik, és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziilok fedezik.

A szabadid6é hasznos ¢és kultaralt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok) szinhaz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, zenés, tancos rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilok fedezik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A felmeriild
koltségeket az intézmény csak a tankeriilet jovahagyasaval fedezheti.

A versenyekre vald felkésziilés, illetve az azokon vald részvétel egyes iddszakokban tobbletterhet
jelenthet a tanul6 szamara, amit a nevelGtestiilet tagjainak célszerli méltanyosan kezelni.

Az iskolai tomegsport foglalkozdsoknak az iskola minden tanuldja tagja. A csoportok
foglalkozasai az egészséges ¢letmod megalapozdsa mellett biztositjak a tanuldk felkészitését a
kiilonféle sportversenyekre.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mikodik,
melynek igénybevétele a tanulok és dolgozok szdmara dijtalan. Az iskolai kdnyvtar mitkodésének
részletes szabdlyait jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A délutani és egyéb foglalkozasokra vald jelentkezést, felvételt, illetve a miikodés rendjét a
Hazirend szabalyozza.

Az iskoldban tartott, de nem az iskola altal szervezett foglalkozdsok:
e hit- és vallasoktatas,

A teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak altal szervezett foglalkozdsokhoz az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden az iskola téritésmentesen helyiséget biztosit /orarendben/. A tanulok hit- és
valldasoktatdasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi. A hit- és vallasoktatdson valo részvételrdl

tanévenként a sziil nyilatkozik.
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9. A pedagogiai munka belso ellendrzése

Az iskola elsddleges feladata a jogszer(i és szakszerli pedagogiai-szakmai munka biztositésa,
melynek ellendrzése az intézményi miikodésbe agyazva a tanév munkatervében konkrétan
tervezésre kertil.

Az Ellen6rzési terv tartalmazza az adott tanévre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek idobeli
litemezését, az ellendrzés adott tanévben relevans teriileteit, modszereit, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését.

A belsé Ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az Ellendrzési tervben nem szerepld
eseti jellegli ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az ellenérzési rendszer milkodtetésének alapjaul a munkakori leirdsok és az intézményi
dokumentumokban megfogalmazott elvarasok szolgalnak.

9.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja

. Az iskola pedagogiai munkajanak, jogszerii miikddésének biztositasa (a jogszabalyok, a
Nemzeti Alaptanterv, a kerettanterv, valamint a Pedagogiai Programban eldirt);

« A nevel6-oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése;

« Informacio szolgaltatas az igazgatosag szamara a pedagogusok munkavégzésérol;

. Megfelel6 mennyiségli adat és objektiv mutatok gylijtése az iskola neveld-oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.2. A nevelo-oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

. Igazgato,

. Igazgatohelyettes,

«  Munkakozosség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9.3. Az ellendrzés fajtdai

A belsd pedagogiai-szakmai ellendrzés lehet
« tervszerd, az EllenOrzési tervben eldre litemezett,
« alkalomszeri, az id6kozben jelentkezé és eseti problémak feltarasa, megoldasa
érdekében végzett ellendrzés.
Az ellenOrzést végzd dolgozd minden esetben irasos feljegyzést készit az ellendrzés
tapasztalatair6l.

9.4. A pedagdgiai munka ellendrzésének kiemelt szempontjai

. A pedagogusok munkafegyelme;

« A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak pontossaga;

« A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddod adminisztracios fegyelem betartésa;
. A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;
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. A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa;
« A nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon:

- az elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

- az alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartasa,

- apedagogus egyénisége, magatartasa,

az Ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

. A kulonleges banasmodot igényl6 tanulokkal vald foglalkozas (SNI, BTM, tehetségek)
o A tandran kiviili neveldmunka;
« Az osztalyfonoki munka, a kzosségformalas eredményei.

9.5. Az ellenorzés teriiletei

A Elleno6rzési tervben kell meghatarozni azokat a teriileteket, amelyek ellendrzése az adott
tanévben kiemelt feladat. A prioritdsoktol fiiggetleniil minden tanévben ellenérzésre keriilnek az
alabbi teriiletek:

. Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok,

. Tanuldi munkak,

. frasos dokumentumok,

9.6. Az ellenorzés modszerei

« Tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok, programok, rendezvények latogatésa;
o Tanul6i munkak vizsgalata;

« Beszamoltatas;

« Megfigyelés, beszélgetés;

. Irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett munkavallalokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozOsség, vagy a nevelGtestillet tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasa mellett — nevelbtestiileti vagy alkalmazotti
értekezleten Gsszegezni €s értékelni sziikséges.
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10. Iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények, a hagyomdnyapolds célja az intézmény
jo hirnevének megodrzése, ami az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése, megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az iskola helyi hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kdzos
cselekvés 6romét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatokat, konkrét idépontokat, valamint
felelosoket az éves munkatervben kell meghatdrozni.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulméanyi ¢és
sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és
a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

A neveldtestiilet feladata a meglévé hagyomanyok apoldsa, megujitasa (esetleg bovitése), a
hagyomdnyapolé programok, rendezvények, iinnepségek szinvonaldnak folyamatos
fejlesztése.

a) Intézményi szintii iinnepélyek, megemlékezések
e Nemzeti tinnepeink
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Tanévnyito, tanévzaro, és a ballagas
Karacsony
Az éves munkatervben meghatdrozottak szerint megemlékezést tartunk az ismert torténelmi
események, személyiségek, irok, koltok aktualis évforduldirol is.

b) Osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések, jeles napok
e Anyak napja
e Mikulas est
e Husvéti népszokasok, stb.

¢) Az iskola névaddjahoz kapcsolodo hagyomanyok
e Arany-napok rendezvényei, versenyei,
o Arany Penna-dij adomanyozasa.
Az adomanyozas rendjét jelen szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

d) Egyéb intézményi hagyomdnyok, rendezvények:
e human komplex vetélkedd,
e csibeavatd
e alsé6s komplex vetélkedo,
e természettudomanyos komplex vetélkedo,
e turak, kirandulasok,
o Karacsonyi zsibvasar,
o Karacsonyi linnepség,
o farsangi bal nyitétanccal a gyerekeknek, sziiloknek minden év februdrjaban,
e programok a Fold napjan, a Madarak és fak napjan,
e gyereknap,
e Lovagi Hagyomany6rzo nap.
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A hagyomanyadpolas kiilsoségei
Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele - az alkalomhoz
ill6, tinnepi 6ltézékben - kbtelezo.
A telepiilés lakossaga szdmara szervezett nemzeti iinnepeinken a neveldtestiiletnek és az
iskola tanuldinak méltoképpen kell képviselnitik az iskolat.
A hagyomanyapolas kiilsdségeinek intézményi szinten is meg kell jelennitik

e ajelképek hasznalataban (zaszl9, jelvény, logo, stb.),

crer

e aziskola épiiletének belsd dekoracidjaban is.

11. Intézményi védo-0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozése
érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi, baleset- ¢és
tlzvédelmi szabalyzat, valamint a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A belso szabalyzatok eldirasainak
megismertetésérdl az iskola igazgatdja munkaértekezlet keretében évente gondoskodik.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢€s viselkedési
formakat.

A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal, egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez0 esetekben:
« A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

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

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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« Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok, stb.) elott.

« A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

A pedagdgusnak visszakérdezés, gyakorlati alkalmazés sordan meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-¢ a sziikséges ismereteket.

A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati jellegli tevékenységeket vezetd pedagdgusok baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A pedagogus a biztonsagi szempontok, a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az
iskolai tanorékra az altala készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (bejaras, szemle) keretében évente rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
ellenérzések tanévenkénti idOpontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A biztonsaggal, egészséges életmdoddal kapcsolatos tovabbi eldirasokat a Hazirend szabalyozza

11.2. A dolgozok feladatai tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

« asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

« ha sziikséges, orvost kell hivnia,

« abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

. a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

vagy a bent tartdzkodo felelds vezetonek.

A feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé iskolai dolgozok is kotelesek részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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11.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt modon és nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és
a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A
jegyzdékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb koézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziiléi szervezet és a DiakOnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A nevel6-oktatO munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd tovabbi helyi eldirdsokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

. atliz,

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
. igazgatd,
. igazgaté helyettes,
« munkavédelmi felel6s.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
. azintézmény fenntartojat,
. tliz esetén a tlizoltosagot,
. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
. személyi sériilés esetén a mentoket,
. egyéb esetetkben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket telefonon értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a Tiizriadd €s a Bombariadd tervben talalhatd utasitdsok
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

« Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

« A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptiletben.

. A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

« aKiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasardl,

« avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. azels6segélynyujtas megszervezeésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

 arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

. aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

. azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

« azépiiletben tartdzkodo6 személyek I1étszamarol, életkorardl,

. azépiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet dontése alapjan, a fenntarto
eldzetes tajékoztatasaval be lehet potolni.
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A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tuzriado terv c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (Bombariado
terv) c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A Tiizriado tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az iskola minden tanuldjdra
és dolgozojara kotelezo érvényiiek.

A Tuzriad6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az iskola igazgatoja a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a Tlzriadd tervben és a Bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A Tulzriadd tervet és a Bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

. lgazgatéi iroda,

« tanari szoba,

« konyvtar.

13. A tankonyv-ellatas rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgaté a felelds.

Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

« 1észt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankényvrendelésben illetve a tankdényvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval a
tankonyvellato és a fenntarté megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

. afelel6s dolgozo feladatait,

« asziikséges hataridoket,

. atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

. afelelds dolgoz6 dijazasanak modjat és mértékét.

A tankényvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozé késziti el a tanév rendjében
meghatarozott idépontig. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a pedagégusok valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankdnyveket.

Az ingyenes tankényvelldtisban részesiilo tanulok tankonyveiket az iskolai konyvtdrbol
kolcsonzik, melyeket a tanév végén visszaadnak a konyvtarba. A kolcsonzés eldirasait a
konyvtari SZMSZ melléklete, a TankOnyvtari szabalyzat rogziti.
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14. A konyvtar mitkodési rendje

A tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok és tartds tankonyvek rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartdsa, az iskola tehetséggondozd
¢s integracios felzarkoztatd programjanak tamogatasa érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Miikodésének €s hasznalatanak szabalyait a kémyvedar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
illetve mellékletei tartalmazzak. A dokumentum jelen SZMSZ mellékletét képezi.

A konyvtdr SZMSZ-ét - elfogadéasa eldtt - iskolai konyvtar szakteriileten koznevelési
szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell véleményeztetni.

14.1. A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa, az iskola tehetséggondozd6 és integracios, felzarkoztatd programjanak tamogatasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket is
beszerez, melyeket a jogosult tanulok szdmara kikolcsondz. A tartdos tankonyvek
kolcsonzésének és hasznalatanak szabalyait a konyvtari SZMSZ mellékletében talalhato
Tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

14.2. Az iskolai kényvtdaros

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtaros a neveld-oktatd tevékenységét komyvtdr-pedagogiai program alapjan végzi.
Feladatait a konyvtar SZMSZ-ének mellékletében talalhaté munkakéri leirds tartalmazza.
A konyvtaros rendszeres munkakapcsolatot tart
o aziskola igazgatdsagaval, pedagogusaival,
o atankonyvkiadokkal, konyvtarellatoval,
e akozségi és a vaci Katona Lajos Varosi Konyvtarral,
o sziikség szerint orszagos és szakmai konyvtarakkal (pl. OPKM),
e atarsintézmények konyvtaraival.

14.3. A konyvtar gyiijtokore
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a konyvtari SZMSZ mellékletében talalhato

Gyiijtokori szabalyzat alapjan, a nevelok és a szakmai munkakdzdsségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.
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14.4. Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola azon dolgozoi,
tanuloi, akik a konyvtarba beiratkoztak.
A tanul6k tanitasi 6rdkon €s tanoran kiviili foglalkozasokon csoportosan is igénybe vehetik a
szolgaltatasokat.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
. tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa,
« konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa egyénileg és
csoportosan,
« konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
. szamitoégépes informatikai szolgéltatdsok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
. tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatadsok elérésének segitése.

14.5. Beiratkozas

A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, ingyenes, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A beiratkozashoz sziikséges adatok:
e név/sziiletési név,
e sziiletési hely, 1d6,
anyja neve,
allando6 lakohely, illetve tartozkodasi hely,
pedagogus/didkigazolvany szama.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul — de legkésobb 5 munkanapon beliil - a konyvtaros tudomasara kell
hoznia.

A beiratkozottak 1étszamardl a konyvtaros koteles statisztikai adatokat szolgaltatni az iskola
vezetdsége szamara.

14.6. Konyvtari ordak

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorak és egyéb tandran kiviili foglalkozasok varhatd iddpontjat, témajat, és az igényelt
szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
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14.7. Nyitva tartds és kolcsonzés

A konyvtar nyitva tartdsit a tanév elején a munkatervben kell rogziteni, és az oOrarend
valtozasadhoz igazodva feliil kell vizsgalni.
A kolcsonzés a nyitvatartasi idoben torténik; idopontjat a konyvtaros koteles kifliggeszteni a
konyvtar ajtajan.
A csoportos foglalkozasok, konyvtari 6rdk alatt a kolcsonzés sziinetel.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikolecsonozni. A kodlesonzési id6 az olvaséd
kérésére 3 alkalommal meghosszabbithat6.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzhetdk:

o Kézikonyvek, lexikonok,

e Folyoiratok, napilapok,

e CD-k, videodk,

o Szamitogépes szoftverek,

e  Muzealis értekli dokumentumok.

14.8. Vagyonvédelmi és biztonsdgi eldirdsok

e A dokumentumok és a konyvtari eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata és allaganak
megorzése minden konyvtarhasznald kotelessége. A konyvtarhasznalé anyagilag felel
a dokumentumok ¢és technikai eszk6zok megrongalasaval, elvesztésével okozott
karért.

e A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kdrokozds esetén, illetve ha a
kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértekét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgatOhelyettes
hatarozza meg.

A kartérités modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése,

- anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatéra.
Az elhasznaldédas mértékének €s indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.

e A konyvtari vagyon védelmében a letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo
tanitok, szaktanarok anyagilag is feleldsek.

e A konyvtarban fokozottan be kell tartani a tizvédelmi szabalyokat, a helyiségben kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni

e Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert, stb. bevinni, illetve a helyiségben
étkezni tilos.

e A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést. Nem lehet a
konyvtarban zajongani, az olvasokat zavarni.

Az SZMSZ konyvtarhaszndlattal kapcsolatos kérdéseit az iskola honlapjdan és kéonyvtaraban
nyilvanossdgra kell hozni.
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15. Zaro rendelkezések

15.1. Nyilvanossag biztositisa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos, az iskola honlapjan és konyvtaraban
minden érdeklddd szdmara hozzaférheto.

15.2. A tdjékoztatdas kérésének és tdajékoztatdas adasanak rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol az érintett iskolai szervezetek ¢€s tagjaik
(Didkonkormanyzat, Sziil6i szervezet, stb.) mar a véleményezés, elfogadds folyamataban
tajekoztatast kapnak az iskola vezetdségétdl, az osztalyfonokoktdl €s a Didkonkorményzat
patronal6 tanaratdl. Az érdekldddk tovabbi tajékoztatast kérhetnek

. az iskola igazgatdjatol és helyettesétdl fogadoodrajukon,

. az osztalyfonokoktol sziildi értekezleten és fogaddoran,

. illetve ettdl eltérd — elézetesen egyeztetett — idépontban.
Az érdeklddd szamara legkésdbb 10 napon beliil érdemi valaszt kell adni.

15.3. A feliilvizsgalat, modositas, elfogadas, jovahagyds rendje

intézmény vezetdje gondoskodik évente augusztus 31-ig, amennyiben a feliilvizsgalatot,
modositast eldird jogszabaly mas iddpontrol nem rendelkezik.

A modositast az igazgatd, a nevelGtestiilet barmely tagja, a tanulok vagy a sziildk
kezdeményezhetik az iskola igazgatdjahoz irasban benyujtott feliilvizsgalati javaslattal. Az
igazgatd a modositasi javaslatot a neveldtestiilet soron kovetkezd iilésén eldterjeszti
dontéshozatalra.

A modositasra keriild szabalyzat tervezetét az iskola igazgatoja késziti el és gondoskodik a
Sziildi szervezet, illetve a Didkonkormanyzat véleményének beszerzésérol.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet a Sziildi szervezet, illetve a
Didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el és modosithatja.

A jogosultsdgok gyakorlasat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a mellékleteivel egyiitt érvényes; azok modositdsanak
eljarasrendje megegyezik az SZMSZ-ével.
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16. Legitimacios zaradék

Az Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasat a
Didkénkormanyzat 2017. év december hé 15. napjan tartott iilésén véleményezte ¢és
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Diadkonkormanyzat vezet6je DOK segit6 tanar

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositésat az
iskolai Sziil6i szervezet 2017. év december hé 15. napjan tartott {ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.
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Sziil6i szervezet vezetdje

Az Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mddositasat az
Intézményi Tandcs 2017. év december ho 15. napjan tartott {ilésén véleményezte ¢és
elfogadasra javasolta.

Dotdv g

Balazs Agnes
Intézményi Tanécs elnske

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a
nevel6testiilet 2017. év december hé 22. napjan tartott {ilésén elfogadta.
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Fiizi Ferencné ’Z%lmanné chn;ty 1 Agnes
igazgatd igazgatohelyettes
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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az Arany Janos Altalanos Iskola fenntartoja és miikodtetdje a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositas elfogaddsanak folyamatadban egyetértési jogat gyakorolta.

Kosd,

Verebélyi Gabor Akos
fenntarto képviseldje
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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatanak Mellékletei

MELLEKLETEK

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Munkakori leiras mintak

Adatkezelési szabalyzat
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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatanak Mellékletei

1. sz. Melléklet

A konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatanak Mellékletei

2. sz. Melléklet

Munkakori leiras mintak
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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatanak Mellékletei

3. sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

ij



