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A KOZNEVELESI INTEZMENYEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI EL OIRASOK

A nemzeti kdozneveléssl szold 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és

miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

»25. 8 (1) A kboznevelési intéezményikiidésere, bets és kilg kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti @égidasi szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a neveltgask intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nétestilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az Ovodaszék, iskdladadllégiumi szék, tovabba az
iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat vélené@ek kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvépgbéhez, amelyekba
fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a fenntatyetértése szikséges. Az SZMSZ és

a hazirend nyilvanos.

32. §(1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz téeijen:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a fenntarté eggmdtAsaval osszeflugwiselkedési
€s megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogekuatéleti tevékenységet irhad, el

1) a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, haziegndplamint a nevelési-oktatasi

intézmény pedagogiai programja a fenntart6 jovalésgyal valik érvényessé.

36. 8(2) Ha nemzetkdzi széidés masképp nem rendelkezik, a Magyar Honvédség,
valamint a rendvédelmi szervek iskolaja tanuloivjegonyt azzal létesithet és tarthat
fenn, aki blntetlen ééleti, magyar allampolgar vagy bevandorlasi engedéllyel
rendelkezik, szolgalatra alkalmas. Ezekben az akan az SZMSZ a tanulmanyi
kotelezettség nem teljesitése miatt az évfolyariésnkizarhatja.

(4) Ha a nevelési-oktatasi intézményt a honvédetemradamint a rendvédelemért

felelds miniszter tartja fenn,



c) az SZMSZ, hazirend a pedagogusok, a denkdhtdé munkat kdzvetlenil segdtés
a tanulok szamara a Magyar Honvédségben és a Hent.ebirt viselkedési és
megjelenési szabalyokat, jogokat, kotelességekaipdési tevékenységet irhat,el

tovabba ezek megsértése miatt fegyelmi eljaraskezolyezhéi

43. §8(1) A kdznevelési intézmeny iratkezelési szabdlgaat ha ilyen készitése nem
koteled, a kdznevelési intézmeény SZMSZ-ének mellékletélatmtt adatkezelési
szabdlyzatban kell meghatédrozni az adatkezelé®édbbitas intézményi rendjét.

46. §(1) A tanuld koételessége, hogy

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, bbrééda hazirendben foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tankibzotti eltéd megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi antgajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerllt dolognak, amelyet a tanulé allit@ls a tanuldi jogviszonyabdl,
kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikségag anyegyeb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZM&Y meghatarozott meérték
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézynén tulajdonaba kerilt dolog
ertékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz blee az efallitott dolog a Ptk.
szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azaltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagg hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részéretétér atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatéarozott esetben tanagfelad dijazas illeti meg. A
megfeled dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét lme tidtott tanuld esetén
szlbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézm@tapodik meg, ha
alkalomszefen, egyedileg elkészitett dolog értékesitéis@lasznositasabdl szarmazik
a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi fayaészeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfedaliijazast a teljes képzési folyamatban részékéital végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyeresd@reéekell megallapitani. Ennek
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly mduogy a szabalyozas figyelembe

vegye a tanuld teljesitményeét.



48. §(4) A diakdnkormanyzat véleményet ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozotieluezéseinek elfogadasatel

58. §(14) A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alagvetzabalyait jogszabaly allapitja
meg. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletdairol az SZMSZ-ben kell

rendelkezni.

62. 8 (1) A pedagbgus alapvktfeladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés gmszalapprogramja szerinti
nevelése, iskolaban a kerettantervbeidirel torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellerdrzése, sajatos nevelési igényanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggdsitetessége kulondsen, hogy

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-béirtevalamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesjtse

63. 8(1) A pedagogust munkakdrével dsszefliggésben etiegdlla jog, hogy
1) az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkea munkajahoz szikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, az intézme&hS3-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkodzoket,

69. 8(1) A kdznevelési intézmeny véjpet

d) felebs az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,

70. 8(2) A nevettestilet
b) az SZMSZ elfogadéasaral,

dont.

71. 8 (2) A szakmai munkak®zOsség tagja és djgzed belg értékelésben és
ellervrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési dZk&at nem jarhat el. A

szakmai munkakdzésség — az SZMSZ-ben meghatakozpédnt — gondoskodik a



pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neektatdé munkajanak szakmai
segitéséafl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmakak6zosség részére

tovabbi feladatokat allapithat meg.

83. §(2) A fenntartd

) ellensrzi a pedagodgiai programot, a hazirendet, valanar8ZMSZ-t.

84. 8§ (9) Az allami fenntart6é az alapité okirata szenr@mzetiségi 6vodai nevelésben,
iskolai nevelés-oktatasban, kollégiumi nevelésbéardmikdods nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba az érintett gyermekek, tanul@iktdasaban kozredkods
pedagogiai szakszolgalatot ellatoé intézmény

d) SZMSZ-ének jévahagyasahoz,

beszerzi az érintett telepllési nemzetiségi Onkoyaat, térségi feladatot ellatd
intézmény esetében a terileti nemzetiségi dnkomatdg orszagos feladatot ellatoé

kdznevelési intézmény esetén az orszagos nemizétikégnanyzat egyetértéset.

85. §(1) A fenntartbnak, ha egyetértési joga van a kéelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, gyeeertés kialakitasara harminc

nap all rendelkezésre.

97. § (15) A tiznél tébb szakmai munkakdzosseggékodi nevelési-oktatasi
intézmény 2012. december 31-ig felllvizsgalja éslogia az SZMSZ-ét annak
erdekében, hogy megfeleljen a 71. § (1) bekezde$épkaltaknak.

(71. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb dtagégus hozhat létre
szakmai munkak6zOsséeget. Egy nevelési-oktatagnmiate/ben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato Iétre. A szakmai munkakgza@&sst vesz a nevelési-oktatasi
intézmeény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tesebsdh, szervezéseben és
ellervrzésében, oOsszefjaéleménye figyelembe veheda pedagogusok migitési

eljardsaban.)”



A nevelési-oktatasi intézmények rnikodéséwl és a kbznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI radelet szervezeti és fkodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

»4. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti @sdaési szabalyzatdban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikddés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tamakdlaz alkalmazottaknak
és a vezéknek a nevelési-oktatasi intézményben vald berestidsanak rendjét,

b) a pedagogiai munka bélellensrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok msakik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmennyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézmeénmtézményegységgel rendelkezik,
a tagintezmeénnyel, intézményegységgel valo kaptztdes rendjét,

e) a vezelk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolatteat@gét, formajat, tovabba
a vezatk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas éspaidatet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

f) az intézményvezetvagy intézmeényvezehelyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumj azéktézményi tanacs,
valamint az O6vodai, iskolai, kollégiumi sdil szervezet, kozosseg kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveiltestllet feladatkérébe tartozd lgyek atruhdzasémaabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo feerieseket,

i) a kiulsy kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleéra pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgikat, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztosty@szségulgyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast,

j) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoka@polasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyilttiéséet, kapcsolattartasanak rendjét,

részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,



l) az alapfok( nivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiggyelet és
ellatas rendjét,

m) az intézményi védovo ebirasokat,

n) barmely rendkivili esemény esetén szikségakiketn

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyedp@htban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az Ugyeket, amelyekben a dz8kervezetet, kdzOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

g) a nevelési-oktatasi intézmeényben a tanulévahbea lefolytatasra kerdlfegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton é&llitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésénekdijét,

s) az elektronikus Utonddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kégietendjét,

t) az intézményvezetfeladat- és hataskoréb leadott feladat- €s hataskoéroket,
munkakori leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarojagstabdly elirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézményiikddesével dsszefigigninden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szalibpzanem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésiggaltakon Kivl

a) az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti fdrnugkereteit,

b) a felmjttoktatas formait,

c) a didkonkormanyzat, a diakképvilel valamint az iskolai vezft kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkorymat nékodéséhez szikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznatitaggvetési tamogatés biztositasa),
d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetk8ettti kapcsolattartas formait és
rendjét,

e) szakképk iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkalsgervedkkel vald
kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulék egészségeét veszélyehtelyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrendet,
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g) az alapfoku mvészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiutmywtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyoégypedagdgiai médszertani intzBE&MSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kivll tartalmazza az intézmeény Aaltahkszailag tAmogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozéan&osanevelési igédygyermekek,
tanulok tobbi gyermekkel, tanuléval egyditt todtérevelésének, oktatdsanak segitését
szolgdalo6 tevékenységek tartalmét, szervezeti fatmépkeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatdék azok a neveligaskintézmény biztonsagos
mikodését garantaldo szabalyok, amelyek megtartasaldadtaz intézmény tertletén
tartozkodd szidknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nend aflas
szemelyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nékdaik, az SZMSZ elfogadasakor
az 6vodai, iskolai, kollégiumi sZiilszervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.
(6) A koz0s igazgatasu kdznevelési intézményaaras nivelddési kozpont SZMSZ-
e tartalmazza a ffkodés kozos szabalyait és — intézmeényegységerikénikiilon —

az egyes intézményegységékddéset meghatarozdiélasokat.

53. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatotiukdi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezietljaras (a tovabbiakban: egyezietljaras) ebzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez élvemetmények feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssulgiiat és a sérelmet elszenived
kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvastédekében. Az egyeztedjaras

részletes szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni

82. §(1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdizgramjanak legalabb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy asiidk és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

(2) Az 6voda, iskola, kollégium vedjetvagy az altala kijel6lt pedagogus koteles a

szubk, tanulok részére tajékoztatast adni a pedagqgiegramrol.
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(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet é€s a pedagogiai progtea nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos miggibranossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az Ovodaba, iskolalkallégiumba tortéd
beiratkozaskor a széihek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdeatiozasa
esetén arrél a szat, a tanulét tdjekoztatni kell.

(5) A szudket a megeéizg tanév végeéen tajékoztatni kell azokrol a tankonsslek
tanulmanyi segédleteld; taneszkdzokik, ruhdzati és mas felszerelésélkiamelyekre

a kovetkeZ tanévben a new@lés oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatniketll
tovabba az iskolatol kolcsonoziettankonyvekdl, taneszkdozoki és mas
felszerelésekit, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitsttud nydjtani a
szubi kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdés@MSB-ben tortéh
szabalyozasanal az iskolaszeket, 6vodaszéket,gikmiie széket, vagy ha az nem
meikodik, az iskolai, 6vodai, kollégiumi sdillszervezetet, kozosséget és az iskolai

kollégiumi diakdnkorméanyzatot véleményezési jegj itheg.

87. 8(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznabinmtatvany lehet

d) elektronikus uton édllitott, az intezmény SZMSZ-ében meghatarozott szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasert fételminiszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus Utorvéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint elektronikus alairassal ellatott, étekikusan tarolt irat.

117. 8 (1) A neveitestllet a feladatkorébe tartozé Ugyelokékszitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozotvrel vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat afzhmtia a szakmai

munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkymatia. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a neveétestlletet tdjékoztatni kdteles — a nétedtilet altal meghatarozott
idokdozonként és modon — azokrdl az Ugdlekmmelyekben a newviestilet

megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehalhadizni a pedagogiai program, az

SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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120. §(5) Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat vélagét — az Nkt. 48. § (4)
bekezdésben meghatarozottakon tal —
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

121. §(7) Az intézmeényi tanacs vélemeényt nyilvanithaeeelési-oktatasi intézmeny
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikkelli az intézményi tanacs
véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hmagir@ munkaterv elfogadasa,

tovabba a kdznevelési szénleés megkotesed.

122. 8 (9) Az iskolaszeék véleményt nyilvanithat a neweldatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kké&ali az iskolaszék véleményét

a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazietfodadasa eitt.

129. §(5) Az 6voda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ébdmieghatarozni azokat a
vews, 6vo ebirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak \emaban, az

iskolaban, a kollégiumban valo tartdzkodas sorag kel tartaniuk.

160. 8A kormanyhivatal az egyhazi és mas nem allami, tetgpulési 6nkormanyzati
fenntartdasi nevelési-oktatasi intézmény fenntat®iékenységének torvényessegi
ellervrzése keretében kilonodsen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi fenntart6 esetében az SZMSZ jévahagladéapcsolatos eljaras

torvényes-e,

163. 8 (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szpbata nikodéseének és
igénybevételének szabalyait. E rendelet hatarozag razokat az éirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtarkidtetéesénél meg kell tartani,
tovdbba amelyek figyelembevételével a kdnyvtarylg@rételével és hasznalataval
kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyijtokori szabalyzat,
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b) a kbnyvtarhasznalati szabalyzat,

) a kdnyvtaros tanar, kényvtaros munkakoari leirasa

d) a kataldogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(6) Az iskolai, kollégiumi koényvtar SZMSZ-ét — gdfdasa eftt — iskolai konyvtar
szaktertleten kbznevelési szafiétevekenység folytatasara jogosult szakéet kell

véleményeztetni.

168. §8(1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében keljhatrozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek migslében és a baleset esetén

(intézmeényi véd 0vo ebirasok).

187. 8§ Az e rendeletben foglaltakat a k6z0s igazgatasindwelési intézmeény és az
altalanos nivelddési kbzpont tekintetében azzal az eltéréssedkellmazni, hogy

a) az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

aa) a kozos igazgatasu koznevelési intézmény édtaanos ndvelsdési kdzpont
vezetési szerkezetét, a vekdtHzotti feladatmegosztast,

ab) az igazgatotanacs létrehozasanak ékddésének szabalyait,

ac) ha nikodik, a vezéi és szakédi testiletek létrehozasanak,ikbdésének
szabalyait, jogkoreét,

b) az intézményegység munkajat az intézményegysxgbjer iranyitja,
intézmeényegyseég-vediemegbizast a kozos igazgatasu kdznevelési int§zéeraz

altalanos nmivelsdési kdzpont igazgatoja is kaphat.

188. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézmény véget beleértve a tagintézmény, az
intézmeényegyseég vedjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kotetesdgskodni
arrél, hogy ¢ vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén adyererefhelyettesi
feladatokat ellasséak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmlahalofogva — nincs vezge vagy a
vezef a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja mlléa vezetési feladatok

ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinbkathsitani.
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2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethe

JEGYZEK

a nevelési-oktatasi intézmeények kotei€minimalis) eszkozeifl és felszerelesét

Az e mellékletben &t minimum kovetelmények teljesilésével a pedayégaz
ovoda, iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatdirezovéd, Ovo ebirdsok
figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkokés az iskolai tandrakra az altala

készitett, hasznalt pedagodgiai eszkbzoket.”

A allamhéaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasardl endelkesy 368/2011.

(X1l. 31.) Korm. rendeletnek a koliségvetési szerde szervezeti és mkodési

szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

» 13. 8(1) A koltségvetési szerv szervezeti Asiahesi szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szol6 jogdbkalieljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitdsarol jogszabaly reredaii,

b) a koéltségvetési szerv alapitd okiratanak — hiaaazalapitas 6ta modositottak, a
hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit@idkiak — keltét, szamat, az alapitas
idopontjat,

c) az ellatandd, és a szakfeladat rend szerintfelmdat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elltibdikozasi tevéekenysegek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok miégg,

d) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsatplamnelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagségszveényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és dkadés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a
gazdasagi szervezet - megnevezeését, engedélgezaitiat, feladatait, a koltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

f) azon ugykoroket, amelyek soran a szervezetiéggisvezét a koltsegvetési szerv
képvisabjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti ésikddési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoztafebadat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjdtielyettesites rendjét, az ezekhez

kapcsolodo feléksségi szabalyokat,
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h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a mumkdit jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is -djém, és
i) az iranyitd szerv altal a 10. § (1)-(3) bekemdézerint a koltségvetési szervhez

rendelt mas kéltségvetési szervek felsorolasat.”

A koltséqvetési szervek beds kontrollrendszerérél és belé ellensrzésénl

sz06l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szervezeés mikoddési szabalyzattal

kapcsolatos rendelkezései:

»15. 8(2) A belg ellervrzést végé személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység
jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szastiees nikodeési szabalyzatabandel

kell irni.”

A tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és

miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,8/E. 8 A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, spectaigonyvforgalmazas
keretében az iskoldk részére eljuttatott tankomgtve&z iskolai konyvtarban,
konyvtarszobaban kell elhelyezni, és konyvtari ddileés utjdn kell a tanuldkhoz
eljuttatni. A tankdnyv az iskolai konyvtartél meg@glhatd az iskola szervezeti és

mikodési szabalyzataban meghatarozott feltételelskebéznalati id eltelte utan.

29. 8 (3) Az iskolai tanulok tankonyvtdmogatasa megdiéanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrenglkkszitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti és ihkddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek nsora
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolashgnyaban az iskolai s#il

szervezet (kb6zOsseq) es az iskolai diakonkormahyzat

A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valaint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol sz6lo 23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet szervezetés

miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:
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»23. 8(5) A tankonyvrendelés elkészitésének — e rebdelatem szabalyozott —

kérdéseit az iskolai szervezeti ékidési szabalyzatban kell meghatarozni.”
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola és fdap Mivészetoktatasi
Iskola szervezeti felépitésére eésikddésere vonatkozé szabdlyzatot az
intézmény vezéjének ebterjesztése alapjan a nedtelstilet 2013.év 03. hé

27. napjan fogadta el.

2. A szervezeti és fikbdési szabalyzatot elfogadasastela jogszabalyban
meghatérozottak szerint véleményezte:
» az iskolai didk-6nkormanyzat,
» az iskolai SZMK,

» az iskola fenntartoja.

3. A szervezeti és tikddési szabdlyzat, valamint az egyéb intézménysiobel
szabalyzatok (igazgatéi utasitasok)oiedsai minden, az intézmeénnyel
jogviszonyban allé személyre nézve kotékdz
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

_Az Alapito okirat alapjan

Az intézmény neve: Korostarcsai Arany Gusztav Altals Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

Az intézmeény székhelye, cime: 5622 Korostarcsa Hibss. 6.

Az intézmeény telephelyei: 5622 Korostarcsa Kosauth
ZORorostarcsa Kossuth u. 39.
5622 Kétédrcsa Arpad tér 3.
5622 Kétrércsa Kossuth u.4.

Az intézmeény vezdie: az igazgatg akit a fenntarté nevez Ki.

Alapité okirat szerint:

Az intézmény alapité okiratanak

o kelte: 2013. oktdber 5.

- Az intézmény gazdasagi szervezetének  megnevezésdebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont

— Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

- Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: nincs

- Az intézmény fenntartéja: Klebelsberg Intézményfeamno Kozpont

— Az intézmény alaptevékenységei:

5622 Kdordstarcsa, Kossuth u.6.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszef iskolai oktatas
- felss tagozat

- sajatos nevelési igériytanulok integrélt nevelése-oktatasa (egyéb
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pszichés fefildés zavarral kiiztk)
Alapfoku fvészetoktatas
- képz- és iparmivészeti ag (Uj tanszakok:képzivészeti tanszak,
kornyezet és kézives kultira tanszak)
- eléképs 1-2. évfolyamok
- alapfoka 1-6. évfolyamok
- tovabbképz 7-10.évfolyamok
Iskola maximélis Iétszama:4@0 f
Intézményegységenkénti maximalis létszam
- altalanos iskolai nevelés-oktatas: 2@0 f
- alapfokd nivészetoktatas: 200 f

Iskolai konyvtar egyutifkodésben: telepulési kdnyvtarral

5622 Korostarcsa, Arpad tér 3.
Alapfoku nivészetoktatas
- képz- és iparnmivészeti ag (Uj tanszakok: képzivészeti tanszak,
kornyezet és kézives kultlra tanszak)
- eloképs 1-2. évfolyamok
- alapfoku 1-6. évfolyamok
- tovabbképZ 7-10. évfolyamok

Iskola maximalis létszama: 132 f

5622 Kordstarcsa, Kossuth u.39.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszef iskolai oktatas
- also tagozat
- sajatos nevelési igériytanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb
pszichés fefidési zavarral kiizék)
Iskola maximalis létszama: 132 f

Iskolai konyvtar egyutifkodésben: telepuilési konyvtarral
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5622 Korostarcsa, Kossuth u.4.
Sportcélu feladat

Iskola maximalis létszama: 332 f

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogdyak:

- A nemzeti kdzneveléiszolo 2011. évi CXC. toérvény

- A nevelési-oktatasi intézmeényekkddésédl €s a kbznevelési intezmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet

Az intézmény szamlaszama: 10026005-00330228-00@000
Az intézmény addhatdsagi azonosité szama: 15797688-
Az intézmeény statisztikai szamjele:15345321-852D-G2

Az intézmény OM azonosité szama: 028319
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatosaga

1. Aziskola igazgatésagat az igazgato és az igazgytites alkotja.

2. Az iskola feldis vezebje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszahalyo

a fenntarto, valamint az iskola lietzabalyzatai altal &ktak szerint végzi.

3. Az intézmeény képviseletét az igazgatd latjaAdl. igazgatd ezt a jogkoreét

alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoéira.

4. Az intézmeényben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkédrigazgaté gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azomé@likiedéseket tartalmazo
és rendkivili eseményre vonatkozo Ugyiratokat gazgatohelyettes irja

ala.

5. Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes segiti.

6. Az igazgatOhelyettes megbizataaa kdzalkalmazottak jogallasarol szoélo
1992. évi XXXIII. torvényésa kodzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézmeényekben todémégrehajtasardl szolo
138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletidirasai szerint palyazati eljaras keretében
torténik.

7. Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirasadamit az igazgato
kdzvetlen iranyitasa alapjan veégzi.
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8. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel az iganpelyettes helyettesiti.

Az iskola vezebsége

1. Az iskola vezeiségének a tagjai:

az igazgato,

az SZMK vezsije

az igazgatohelyettes

a szakmai munkak6zosségek véget
a didkonkormanyzat vezge,

a kozalkalmazotti tanacs elndke

a diakkozgwlésen megvalasztott didkképvisel

2. Az iskola vezeisége az iskolai élet egészére kitefjednzultativ, vélemeényéz

és javaslattayv joggal rendelkez testilet. Az iskola vezétége rendszeresen tart

megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbesdél@asban emlékezigt

készilhet. Az iskolavez&tég megbeszéléseit az igazgato késsitghezeti.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyokirésai alapjan megallapitott

munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett &tdan az iskola igazgatoja

alkalmazza. Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakéirdsaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmeény dolgozéi feladataikat munkakori leitdslapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkget kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozé6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kdtéléraszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozé6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo bérezését meghatéarozé jogszabalyok megéss.

b) A fobb felebsségek és feladatok felsorolasa, ezen belll

a tanulokkal kapcsolatos febskegek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos féletegek és feladatok,

az iskolai élet egyes terlleteinek tervezésévetsaptos feldlsségek
és feladatok,

a pénzigyi dontésekkel kapcsolatos fedségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kdptsofelebsségek és
feladatok,

az ellerdrzés, ertékelés feladatali,

a dolgozé iskolan belili és kidl&apcsolatai,

a dolgozé sajatos munkakorilményei.

c) A munkakori leiras hatalyba léptetése

a munkakoari leiras hatalyba lépésének datuma,
az igazgato alairasa,

a dolgoz6 alairasa a munkakari leiras tudomaselésL
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti eqvségei A szervezeti egység €lén az alabbi
gyseg felelés beosztasu vezedll

felst tagozat igazgato

alsé tagozat igazgato

napkozi otthon igazgato

mivészeti iskola tagozat vedet

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO
Igazgatohelyettes
Alsé tagozatos Félsgozatos
munkak6zosség munkak6zdsség
vezeai vezet
Tanitok Tanéarok

Pedagdgiai munkat
kozvetlenll segk

(Iskolatitkér, Informatikus)

Technikai dolgozék
(Takaritok)
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zdsség

1. Az iskolakdzOsséget az iskola dolgozoi, a &zidls a tanulok alkotjak.

2. Az iskolaktzosség tagjai érdekeiket, jogositvarslaiiz e fejezetben felsorolt

kozbsseégek révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi tanacs

1. Az intézmény vezéje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikodésébl az intézményi tanacsnak, amely az intézmérikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenbitsrmara.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek kémtiéret a szik, a tanulok, a
nevebtestilet, az intézmeény székhelye szerinti telepll@skormanyzat, a
torténelmi egyhézak, a helyi gazdasagi kamaradkazemamu képvisgehol és az
intézmeény szekhelye szerint illetékes kormanyhivdgdegaltjabol allo intézmenyi

tanacs hozhato létre.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalybaritetigebirasok szerint létre
kell hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél két-kagot delegalhat. Az

intézmeényfenntartot az intézményi tanacsban édggpviselheti.
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Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

1. A szubk képvisedit a sziubk javaslatainak 6sszegjjese utan a szdil szervezet
(k6zOsseég) iskolai valasztmanya nywagy titkos szavazassal valasztja meg
egyszeii vagyminésitett tobbséggel.

Ha nem nikddik szl szervezet (k6z6sséq) illetve nincs valasztmanya:
A szubk képvisebit a szubk javaslatainak 6sszegjjese utdn az osztalyok séill

ertekezletein valasztott képviskbdl (osztalyonkeént ... d) alakult testtlet nyilt
vagytitkos szavazassal valasztja meg egyszagymindsitett tobbséggel.

Kisebb iskolaknal lehetséges:
A szibk képvisebit a szubk javaslatainak Osszegjyese utan az iskolai sl

értekezlet nyiltvagy titkos szavazassal valasztja meg egyszagy minésitett
tobbséggel. Az iskolai sziilértekezlet akkor hatarozatképes, ha azon @lszill

szazaléka jelen van.

2. A tanulok keépvisafit az iskolai didkonkormanyzat tagjaiagy az iskolai
diakdnkormanyzat vezétége nyiltvagy titkos szavazassal valasztjak (valasztja)
meg egyszérvagy mirbsitett tobbséggel.

3. A nevebtestllet képviséit a pedagogusok javaslatainak Ossifigge utan a

nevebtestulet nyilt vagy titkos szavazassal valasztjg.me

4. Ha az intézményi tanacs sa&il tanuldi illetve nevdli képvisebi helye
meguresedik, az Gjabb valasztdskékzitéséért harminc napon belll az iskola
igazgatoja feldls.

Az intézményi tanacs nikodése

Az intézményi tanacs sajat tkbdési rendje és munkaprogramja alapjan
mitkodik.
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Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokbamogemazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) koz6ssé  ge

1. Az iskolai alkalmazottak kozbsseget az intézménnydizalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dotijoalkotjak.

2. Az iskolai k6zalkalmazottak jogait €s kotelessegeitatasait, valamint az iskolan
beltli érdekérvényesitési leliségeit a magasabb jogszabalyok d&isban a
Munka Torvénykonyve, a kodzalkalmazottak jogalldkasadldé torvény, a
kdznevelési szolo torveny, illetve az ezekhez kapcsolodé edetek), valamint
az intézmeny kodzalkalmazotti szabalyzata és kalledderddése rogzitik.

A nevel 6k kdzbssegei

A nevebtestulet

1. A nevebtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosédoihcskoz6 és
dontéshozo szerve.

2. A nevebtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus nkimkabetolt
alkalmazottja, valamint az oktato-ne¥vemnunkat kdzvetlendl segitfelssfoku
végzettség dolgozok.

3. A nevebtestilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmadétitési
jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevebtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatohete az iskola
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mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. .

5. Egy tanév soran a nevétstilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet,
* tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» 2 alkalommal nevelési értekezlet,

 munkaértekezletek

6. A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagjinak tébb mint
Otven szazaléka jelen van. A nditebtllet dontéseit — ha érrmagasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti esikiddési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egysiaezotobbséggel hozza.

7. A nevebtestllet személyi kérdésekben — a n&estilet tobbségének kérésere —

titkos szavazassal is donthet.

8. A nevebtestuleti értekezlelt jegyzokdnyvet vagy emlékeziétkell vezetni.

9. A nevebtestuleti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat &&kimazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csakt@stilet egy része, tdbbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egyteggdeten.

A nevelbbk szakmai munkakdz6sségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevék&Emdnek egy-egy
terliletéhez kapcsolédva szakmai munkak6zosségekierkenykednek. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekbetsémgpefi ad az iskolaban
folyd neveb és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhezeléséhez és

ellemdrzéséhez.
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. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsseggtdanek:

- alsOs szakmai munkak6zdsség

o tagjai: alsés nevék,

- felsds szakmai munkak6z6sség

o tagjai: fel$s nevebk

. A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokiggfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

. A szakmai munkakdztsségek feladatai az adott szgb@cmgogiai terileten

belll:

az adott szakmai-pedagogiai tertlet névés oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezese, értékelése esietiese,

az iskolai nevél és oktaté munka béldejlesztése, korszésitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanusbkeretszintjenek
folyamatos elleérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szeneezébonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzéesénekzemaryeegitése,

az iskolai bels vizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, ertékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakné@miael/zatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasolahutatd Orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok &@sitashoz hasznélhatd
eszk0zok beszerzésével,

a palyakezd pedagogusok munkdjanak segitése patronalé iénedntor)
kijelolésével,

javaslattétel az iskola igazgatéjanak a munkak@&psezeat személyére,

a munkakdzosség eves munkatervének dsszedllitasa,

a munkakodzosség tevekenysétj&eszib elemzések, értékelések elkészitése,
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5. A szakmai munkakdztsségek az iskola pedagdgiairangg, munkaterve

6.

7.

valamint az adott munkak6z0sség tagjainak javasiéddapjan osszeallitott, egy
tanévre szo6l6 munkaterv szerint tevékenykednekz@kmai munkakdzosség
munkaterve tartalmazza a szakmai munkadoelensrzésenek éves tervezéseét
IS.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozossédgéveirényitia. A
munkakozOsség vefgét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az

igazgato bizza meg.

A munkak6zdssegek vedemunkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel 6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak mefgdda a tantesttilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nétestlilet vagy az igazgatdosag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatobégza létre, ebt
tajékoztatnia kell a neuékstiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.
A szll 6i szervezet (k6zOsséQ)
Az iskolaban a szik jogainak érvényesitése, illetve kotelességeijeditése

erdekében széil szervezet, szl munkakdzosseég (SZMK) ikodik.

Az osztalyok SZMK-it az egy osztalyba jaré tékuszulei alkotjak.
Az SZMK tagjai a szidk koreldl a kovetked tisztségvisdlket valasztjak:
* elnok,

» elnokhelyettes,

Az SZMK tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaskat az osztalyban valasztott
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elndk vagy az osztal§ihok segitségével juttathatjak el az iskola wesgsgeéhez.

5. Az iskolai SZMK legmagasabb szintdontéshozé szerve az iskolai SZMK

vezetsege.

6. Az SZMK elndke kbézvetlenll az iskola igazgatéjaesl a didkonkormanyzat

vezebjével tart kapcsolatot.

7. Az SZMK vezebségét az iskola igazgatojanak tanévenként legaldbb
alkalommal 06ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztakidt adnia az iskola

feladatairdl, tevékenysedgibr

8. Az SZMK-t az alabbi dontési, véleményezesi, egyesejogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségvisiel

» kialakitja sajat mikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervét,

o képviseli a sziflket és a tanulOkat az oktatasi térvényben megfaggith
jogaik érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hadjés, munkatervét,
valamint a szervezeti ésikbdési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szubkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

* vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a 8kkél és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A tanulok kdzosségei

Az osztalykdzosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportotkotal tanulok
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosség-elénnt pedagogus vedet

az osztalydnok all. Az osztalydnokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.



32

Az osztalybnokok osztalybnoki tevékenysegiket munkakori leirasuk alapjan

vegzik.

2. Az osztalykbzOsség sajat tagjaibdl az alabbi gggtsebket valasztja meg:

o 26 képviseb (kuldétt) az iskolai diakonkormanyzat veistgeébe,
A diakkorok

A tanulok kozos tevékenyseégik megszervezesére(idikdt hozhatnak létre. Az
iskolaban nikodé didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakio sajat
tagjaik kozul egy-egy képvis#l valasztanak az iskolai diakénkormanyzat

vezetsegebe.
Az iskolai didkbnkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek kéjegtése, a tanuldk tanoran
kivili, szabadids tevékenységének segitésére az iskolaban diakiakgrat

mikodik.

2. Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskodidkonkormanyzatot
segi6 neveb eérvenyesitheti. A didkonkormanyzatot megilgavaslattételi,
vélemeényezési és egyetértési jog gyakorlasth atonban ki kell kérnie az iskolai

diakbnkorméanyzat vezétégének vélemenyeét.

3. Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszab&lgokmegfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevégégét sajat szervezeti és

mukodési szabalyzata szerint alakitja. Ez a szabbhz&ZMSZ melléklete.

5. Az iskolai didkdénkormanyzat munkajat seégifelssfokl veégzettséfy és
pedagogus szakképzettéégzemélyt a diakdonkormanyzat veisgigének

javaslata alapjan — a negtdstllet egyetértésével — az igazgaté bizza meg.



33

6. Az iskolai diakkozgyilést évente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hisni.
diakkozgyilésen a diakdnkormanyzatot ségit neveb, valamint a
didakdonkormanyzat gyermekvedgt beszamol az &6 diakkozgyilés ota eltelt
idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatojakida¢atast ad az iskolai
élet egészét, az iskolai munkaterét, a tanuloi jogok helyzetél és
ervényesilésél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrébajtak
tapasztalatairdl. A diakkozgies oOsszehivasat a diakonkormanyzat \igeet
kezdeményezi.

Az iskola kbzosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatOsag és a neuikstilet kapcsolattartasa

1. A nevebtestilet kilonbtk kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato
segitségével a megbizott pedagogus-vkzdtetve a valasztott képvisiét Gtjan
valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai
» aziskolavezéiseg Ulései,
» akilonbos értekezletek,

* megbeszélések,

Ezen forumok idpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatdosag az aktudlis feladatokrol a tanarob&kban elhelyezett

hirdettablan, valamint irasbeli tajékoztatokon kereszttdsiti a nevéket.

4. Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:
o az iskolavezélség Uulései utan tajékoztatni az irdnyitAsuk al&ozér

pedagogusokat az ulés dontaslelmatarozatairol,
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e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéséleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavézeq felé.

5. A nevebk kérdéseiket, vélemeénytket, javaslataikat szolbay rasban egyénileg
vagy munkakori vezéjik, illetve valasztott képvisék utjan kozolhetik az

igazgatésaggal, az iskola veisdgével.

A nevelbk és a tanuldk kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének éléténz iskolai munkaterdt, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgato
o a diakkozgilésen évente legalabb 1 alkalommal,
0 a zsibongoéban elhelyezett hirdkdiblan keresztil folyamatosan,

» az osztalypnokok az osztalyindki oradkon tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld szileit a tanuld ddpséél, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan széban és irasbaozékiuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskolasdbekabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban ivéagjyan, kozvetlenll vagy
valasztott képvisélk, tisztségvisdlk utjan — az iskola igazgatésagahoz, az

osztalytnokikhoz, az iskola nevighez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataskéban vagy irasban egyénileg
vagy Valasztott keépvisék, tisztségvisdlk atjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a netikkel, a nevdl testllettel.

A nevelbk és a sziidk kapcsolattartasa

1. A szibket az iskola egészének éléteraz iskolai munkaterdt, az aktudlis
feladatokrol
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e azigazgato:

0 az SZMK vezeiségi Ulesén

o0 a kisiskola kapujan elhelyezett hirdeéablan keresztil

0 az ibkdzonkent megjelénirasbeli tajékoztaton keresztiil
* az osztalybnokok:

0 az osztalyszidi értekezleten

tajékoztatjak.

. A szubk szadmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsotajékoztatasra az
alabbi leheiségek szolgéalnak:

* a csaladlatogatasok,

» aszubi értekezletek,

* anevebk fogado orai,

e a nyilt tanitasi napok,

* atanuld fejles#t értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

» irasbeli thjekoztatok a tdjékoztato fluzetben,

. A szubi értekezletek iéipontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

. A szibk a tanul6k és a sajat — a jogszabalyokban, vataazniskola bel$
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az ervétgss érdekében széban vagy
ifrasban, kozvetlenll vagy valasztott képwiseltisztségvisélk utjan az iskola
igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyerrsetalgtbnokéhez, az iskola

nevebihez, a diakbnkormanyzathoz vagy az iskolaszékbreiifhatnak.
. A szubk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szolzayy wasban egyénileg
vagy valasztott keépvisék, tisztségvisdlik utjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, neveestiletével.

. A szibk és mas érdebtlok az iskola pedagdgiai programjarél, szervezeti és
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mikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjéraz iskola igazgatojatol,
igazgatohelyettes@itaz iskolai munkatervben évenként meghatarozaitggtoi,

igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékastta

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ékoaési szabalyzatanak és
hazirendjének élrasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanalkgrszibnek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megishie.

. A pedagogiai program, a szervezeti éskauési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezzemélyeknél, illetve intézményeknél tekinthet
meg:

» aziskola honlapjan,

» aziskola fenntartéjanal,

» aziskola irattardban,

» aziskola kényvtaraban,

» aziskola nevei szobajaban,

» aziskola igazgatéjanal és igazgatohelyettesénél,

* anevebk szakmai munkakdzdsseégeinek véiredl,

. A hazirend egy példanyat az iskolaba toftéeiratkozaskor a sziiek at kell

adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

. Az iskolai sportkor feladatat iskolankban a Koréssai Diaksport Egyesulet latja
el.
. Az iskolai diaksport egyesulet (DSE) didakonkormaatlgent ntikddik, melynek

munkajat az iskola igazgatohelyettese altal meditizstnevel tanar seqiti.

. Az iskolai DSE munkajat segittestnevel kéepviseli az iskolai sportkort az
iskola igazgatbhelyettesével, illetve az iskola egggével folytatatott

megbeszéléseken.

. Az iskolai DSE munkajat segditestneveal vélemeényét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcesl&erdésekben, valamint a az

iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszasdlisitt.

. Az iskolai DSE munkdjat segittestneval az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vez&tégében minden tanév majusaban felmeéri, hogy a
tanulék a kovetkez tanitasi évben milyen iskolai sportkéri foglalkeza
megszervezéseét igénylik, és ez alapjan — mindem&us 31-éig — javaslatot
tesz az iskola igazgatohelyettesének az iskolai RSketked tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozO javaslabz annak
megvalositasahoz  szikséges, felhasznalhat@keidtet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremtheszemélyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja @& hogy a telepilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasdblenm

feltételekkel vonhato be.

. Az iskolai DSE egy tanitasi évre sz0l6 szakmai @ogszerint végzi munkajat.
Az iskolai DSE szakmai programjat minden évberskalai munkaterv részeként
kell elfogadni. Az iskolai DSE foglalkozasait (stigak, tevékenységi formak,

sportkori csoportok) az iskolai DSE szakmai progéan kell meghatarozni.
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Az iskolai DSE foglalkozasaihoz az iskola bizt@sitjaz iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornateremgtedzm, stb), valamint sport

eszkodzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkdr feladatait — az iskolaval kdtétegallapodas alapjan — az
iskolaban nikodos diaksport egyesiilet (DSE) latja el.

Mindennapos testnevelés:

Kbdznevelési torvény 97.(8) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennaposiéesiést

az iskolai nevelés-oktatas &|sotodik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-
jétél kezabdéen felmeié rendszerben kell megszervezni. Ezeken az évfolgamo
alkalmazott helyi tantervbe legalabb heti 6t tegdhes orat kell beépitenh tébblet
testnevelési ordkkal a Kt. 52. § (3) bekezdésébeghatarozott tanuléi koteléz
tanorai foglalkozasok szama megnoévethét tobbi évfolyamon a kézoktatasrol szol6
1993. évi LXXIX. térvény szerinti mindennapos testrgast kell kifutd rendszerben

kell megszervezni.

Kbdznevelési torvény 27. 8§ (1)

(11) Az iskola a nappali rends#eskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol
kozismereti oktatas is folyiknegszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t
testnevelés ora keretében, amélybgfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkezdelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkaljiveltségterileti oktatassal,

b) iskolai sportkérben vald sportolassal,

c) versenyszéen sporttevékenységet folytato igazolt, egyestdgsaggal rendelkéz
vagy amair sportoléi sportszetirlés alapjan sportol6 tanul6 kérelme alapjan a t@név
ervéenyes versenyengedélye és a sportszervezdtkidlitott igazolas birtokdban a

sportszervezet keretei k6zott szervezett edzéattblawo ki.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelél szinii irdnyitdsdnak érdekében az iskola

igazgatdésaganak alland6 munkakapcsolatban kell iaalla  kovetke&

intézményekkel:

* Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézmémyitart6 Kézpont 1055.
Budapest Szalay utca 10-14.

* Az intézmény nikodtetjével: Klebelsberg Intézmeényfenntartd Kozpont
1055. Budapest Szalay utca 10-14.

* A KLIK Békési Tankeruletével

képviseli: Kis Eszter tankerileti igazgato
5630 Békes, Péti u. 2.

* A terlletileg illetékes onkormanyzati képviselstilettel és polgarmesteri
hivatallal: Korostarcsa Kozség Onkormanyzata, Kiwgsa Kozség
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

* A megyei, tvarosi pedagogiai intézettel: Pedagogiai Szakslkadldgg@MTK
5600. Békéscsaba Kiss Bratca 3.

* A helyi oktatasi intézmények vedetel és tantestlleteivel: Korostarcsa
Kozség Onkormanyzata Osszevont Ovodak 5622. Kaosstakossuth utca
37.

» A terlletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Bédai Szakszolgalat 5650.
Mezoberény Péifi t 17-19.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaayaagato a felék.

. Az eredményes oktaté- és ndmlnka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aladbbi intézményekkstervezetekkel,
gazdalkodokkal:

» Az iskolat tamogato Lehéséget a Tehetségnek Alapitvany kuratériumaval.

» Az aldbbi kéznivelodési intézményekkel: Szabd Karolyivelodési Haz és
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Koényvtar 5622. Kérostarcsa Kossuth u 18-20

« Az alabbi tarsadalmi egyesuletekkel: Nagycsalados&krostarcsai
Egyestulete, Cigany Kisebbségi Onkormanyzat, Korcéséert Baratok
Egyestilete, Poni Klub

e Az alabbi termdl, gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasokkal:
Tarcsai Agrar Zrt. 5622. Korostarcsa kt. 69. CSAREX 5621.

Csardaszallas D6zsa Gyorgy ut 1.

« Az alabbi egyhazak helyi gyllekezeteivel: Reformmatkgyhadz 5622.
Kdrostarcsa Kossuth u 1. ,Baptista Gyulekezet 5S8@Bistarcsa Arany Janos
u. 6., Katolikus Egyhaz 5650. Mézerény

. A munkakapcsolat megszervezéséeért, feliigyeletédgbagato a felék.

. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért amisgazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a DOTTORE Egészségugyi Shkatga BT. Dr.
Mieczynszky Eré gyermekorvossal, Korostarcsa Kozség Onkormanyzata
Védonsi Szolgdlataval, Dr. Patzer Timea Maria fogorvassalSegitségikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészseégigyalarsg

. A tanulok veszélyeztetettsegének mégése, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasskétzbn az iskola gyermek- és
ifjusdgvedelmi feldise rendszeres kapcsolatot tart fenn a Korostardesdg

Onkormanyzata altal fenntartott gyermekjoléti satdtgal. A munkakapcsolat

fellgyeletéért az igazgaté a félel

. Az iskola helyiségeit, éplletét az igazgatd donté&mpjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett ngler illetve ifjuséagi
szervezetek helyi csoportjai:

+ SZMK

» Diakdnkormanyzat
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« DSE
* Helyi 6nkormanyzat, civil szervezetek a KLIK-kel téti vagyonkezelési

szabalyzat szerint
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AZ ISKOLA M UKODESI RENDJE

. Az iskola épilletei szorgalmi dden hétbtol péntekig reggel 7.30 oratdl délutan
17 oréig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojavaitént ebzetes egyeztetés
alapjan az épiletek étteltérs idépontban, illetve szombaton és vasarnap is

nyitva tarthatok.

. Szorgalmi idben héwtsl péntekig a nyitva tartas idején belll reggel & és
délutan 16 éra kozott az iskola igazgatdjanak Veejyettesének az iskolaban kell

tartdzkodnia.

. A vezebk benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterkiedinirasban

meghatarozni.

. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt igazgaté vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni,esetleges szikséges
intézkedések megtételére a nétedtilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast

a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi orékat a helyi tanterv jalay 6ra és 14 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, aor szinetek hossza 10-15
perc.

A miivészeti iskola 6rait 12 ératol 17 6raig kell megseeni.

. A napkozis csoportok munkarendje a ditetanitasi orak vegeztével a csoportba

jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kédit és 16 éraig tart.

. Az iskolaban reggel 7.30 ¢ratol a tanitds kezdeéd az Orakdzi sziinetekben
tanari Ggyelet riikodik. Az Ugyeletes nev&lkoteles a rabizott épuletben vagy
éplletrészben a hazirend alapjan a tanulok magsdédrtaz epiletek rendjének,

tisztasaganak mégzéseét, a balesetvédelmi szabalyok betartasatettan
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8. Az iskolaban egyidéleg 2 © Ugyeletes nevélkeril beosztasra.

9. A tanuld a tanitasi i alatt csak a széilszemélyes, vagy irasbeli kéréseére, az
osztalybnoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igalaghgites), illetve a
részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyletjmz iskola épuletét.
Rendkivili esetben — s#illkérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az

igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

10.Az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokat 14 &rdtd 6raig, vagyis a délutani
nyitva tartds veégeig kell megszervezni. 6Etteltérni csak az igazgato
beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas keddietétezed beérkezéseig, illetve
a délutani nyitva tartds utanidiben az esetleges foglalkozast tartd6 pedagogus a
felelos az iskola rikodésének rendjéért, valamikt jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

11.Szorgalmi idben a nevél és a tanuloi hivatalos tgyek intézése az iskkbii

irodaban torténik 8 6ra és 16 6ra kozott.

12.Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugy&izésére kilon Ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az isk@aggatéja hatarozza meg, €s azt a
sziinet megkezdésedstl a szubk, a tanulok, a nevék, illetve a fenntarto

tudomasara hozza.

13.Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknedgfeleben kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek haszndloi félsk:
e aziskola tulajdondnak megévaséaért, védelméért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak énegseert,

* afiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi sgabetartasaert,
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e az iskola szervezeti és tkbdési szabalyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazotéieasok betartasaért.

14.A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeiakcgpedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdjaeitlmentést.

15.Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon ésnhaltkon kivil csak a hivatalos
ugyet intédk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskajazgatojatol

engedeélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

16.Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkézeiskola épiletéd elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervényében lehet.

17.Az iskola helyiségeit — glsorban a hivatalos nyitvatartasbidtul és a tanitasi
szlinetekben — kilsgénybknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, h
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket namarfa. Az iskola helyiségeit
hasznald kuks igénybe vetk, az iskola épuletén belll csak a megallapodas

szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézmeényben a tanulok szamara az alabbi —lataisaltal szervezett — egyéb
(tandran kivili) rendszeres foglalkozasokkddnek:

* napkozi otthon,

* tanuloszoba,

» szakkorok,

» énekkar,

* iskolai sportkdri foglalkozasok,

» tomegsport foglalkozasok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

» egyéni foglalkozasok,

» tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

» tovabbtanulasra ékészit foglalkozasok,

A napkozi otthon m (ikddésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténfelvétel a szid kérésére torténik a szervezeti és

mikodeési szabalyzat@rasai alapjan.

2. A napkozi otthon rikodésének rendjét a napkdzis nékehllapitiak meg a
szervezeti és fikddési szabdlyzat @lasai alapjan, és azt a napkdzis tanuldk
hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hazireraly iskolai tanuléi hazirend

részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrdél vald eltavozas csak @ésgzemélyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis néwigedélyével. Rendkivili esetben —
szubi kérés hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd saggazgatdhelyettes

adhat engedeélyt.
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A tdbbi egyéb (tandran kivili) foglalkozasra vonatk  0z0 altalanos
szabalyok

1. A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelleszés — a felzarkdztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok ékidlevel — dnkéntes. A
tanoran kivili foglalkozasokra tori@nelentkezes tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

2. A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyiaglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik a@apj tanitok, szaktanarok
jelolik ki, reszvetelik a felzarkdztato foglalkonéien koteled, ez alol felmentést

csak a szidl irasbeli kérelmeére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tanédran kivili foglalkozasok megszervezéséto@galkozasok megnevezeéseét,
heti 6raszamat, a vedeatevét, nikddesének istartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.

4. A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénenaldi, a szidi, valamint a

nevebi igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kivili foglalkozdsok ve#dt az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan veégzik. Tanokivili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok ddisének ékegitése érdekeében tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélidest szervez. A versenyek
megszervezéseert, a részivevtanulok felkészitéseert a  szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok adsdi.

7. Az iskola — az ezt igényltanulok szamara — étkezési ldtsgiget biztosit. A
napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszokegésben (tizérai, ebéd,
uzsonna) részesulnek. A napkdzibe nem jaro tarsdéknara — igény esetén — az

iskola ebédet (menzat) biztosit.
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8. A tanulok 0Onképzésének, egyéni tanulasanak segités® iskolaban iskolai
konyvtar niikodik. Az iskolai kbnyvtar ikbdésének szabalyait a szervezeti s
mikodési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzetytegak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valé isfva tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermettobit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valladaktat az egyhaz altal kijel6lt

hitoktatd végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLEN ORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai bel$ ellersrzés feladatai:

* biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokaéa iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bekzabalyzataiban @&ft) mikodését;

» segitse € az intézmeényben folyd neveés oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagat;

» segitse él az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdakgpaését;

» az iskolavezetés szamara megfel@lennyiséq informaciot szolgaltasson a
dolgoz6k munkavégzésir

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgez@dmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi &lrasoktol, kovetelményedit vald eltérést, illetve
megebzze azt,

» szolgaltasson megfetelszaml adatot e€s tényt az intézmeéngkouesével

kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

2. A bels ellersrzést vegé alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A bels ellersrzést végé dolgozo jogosult:
» az ellerzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségélapii;
» az ellerzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba beaeakin
azokrol méasolatot késziteni;
» az elledrzott dolgoz6 munkavegzésétorbtes bejelentés nélkil
figyelemmel kisérni;
» az ellerzott dolgozo6tol irasban vagy széban felvilagositésni.
b) A bels ellertrzést végé dolgozo koteles:
o az ellerdrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és azifia$
szabalyzataiban foglalt@tasoknak megfeléen eljarni;
» az elledrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Grei;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban icablellerdrzott
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dolgozdkkal és a sajat, illetve az eberptt dolgozok kdzvetlen
felettesével,
» hidnyossagok feltardsa esetén az éHleést a kozvetlen felettegét

kapott utasitas szerintdden megismételni.

3. Az ellersrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellersrzott dolgozo jogosult:
» az elledrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
« az ellebfrzés mobdjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
eészreveételeket tenni, és ezeket eljuttatni az @lkdst vegéa
kdzvetlen feletteséhez.
b) Az ellenbrzétt dolgozo koteles:
» az ellerdrzést végé dolgozd munkdjat segiteni, az eleréssel
O0sszefligg keréseit teljesiteni;

» a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat atonegsziintetni.

4. A bels ellersrzést végé dolgozo feladatai:

» Az ellersrzést végé dolgozo a belsellensrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola bels szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az de®zési
tervben abirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellervrzések teljesitésélr az elledrzés megallapitasairdl kdzvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

» Az ellerbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalha barmelyik
érintett fél (az elletrzést végé, illetve az elledrzott, vagy annak felettese)
kéri.

« Hidnyossagok feltarasa esetén az élieést végének:

0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia sandedott dolgozo
figyelmét;

0 a hianyossagok megszintetését Ujra étienie kell.
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5. A bels ellersrzésre jogosult dolgozok és kiemelt etlerési feladataik:
* lgazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellersrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, tiglyés technikai
jellegi munkéjat;

o ellendrzi a munkavédelmi ésizvedelmi szabalyok megtartasat;

o0 elkésziti az intézmeény bélellersrzési szabalyzatat;

0 Osszeallitia tanévenként (az iskolai munkatervigazodva) az éves
ellendrzési tervet;

o felugyeletet gyakorol a beisellertrzés egész rendszere égkidése

felett,

0 aleltdrozas és selejtezés szabalyszégrehajtasat,

» IgazgatOhelyettes:
o folyamatosan ellefrzi a hozza beosztott dolgozok neirektatd és
ugyviteli munkajat, ennek soran kulonosen:
= a szakmai munkakdzosseégek véretk tevékenyseéget;
* apedagoégusok munkavégzeséet, munkafegyelmét;
» a pedagodgusok adminisztraciés munkajat;
» a pedagdégusok nevebktatd munkajanak modszereit és
eredmeényesseéget;

» agyermek- és ifjasagvédelmi munkat.

¢ Munkakdzbsség-vezék:
o folyamatosan ellginzik a szakmai munkakdzésségbe tartozé

pedagogusok nevebktatdé munkdjat, ennek soran kiléndsen:
* a pedagogusok terdemunkajat, a tanmeneteket;

* aneval és oktatd munka eredményességeét (tantargyi

eredménymeérésekkel).
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6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézméngoddi kozul barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsllersrzési feladat
elvégzeésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozO elblerési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellerdrzést veégéd, illetve az elledrzott dolgozok kijelblését az iskolai
munkaterv részét képé&zbeld ellerdrzési terv hatarozza meg. A bels

ellerdrzési terv elkészitéséért az igazgato adelel
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A PEDAGOGIAI (NEVEL O ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai (nevélés oktatd) munka bél®llertrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagoégiai munkdjanak jodis{ar jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint kalaspedagdgiai programja
szerint ebirt) mikodését,

segitse €l az intézményben folyé neveés oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatd szamara megfélemennyisél informaciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavegzéser

szolgaltasson megfelebzamu adatot €s tényt az intézmeény rieesl oktato

munkdjaval kapcsolatos bélés kiil$ eértékelések elkészitéséhez.

2. A neveb és oktaté munka bél®llersrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes

munkak6zdsség-vezikt

3. Az igazgat6 — az altala szikségesnek tartott asetbgogosult az iskola

pedagdégusai kozil barkit meghatarozott céllal ékdoel ellerdrzési feladat

elvégzeésére kijeldlni.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a negebktatd munka betsellersrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megsa,

a neveb-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracié pongsssa
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiségdlistiien tartasa,
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e aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o

o
o
o

e a

az orara tortéhelozetes felkészilés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanuldok munkaja és magatartasa, valamint a pgdagégyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az ora eredmeényessége, a helyi tanterv kdvetelnmakyieljesitése,

(A tanitdsi Ordk elemzésének iskolai szempontjait szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola észge hatarozza meg.)

tanéran Kkivili nevéinunka, az osztalghoki munka eredményei, a

kozbsségformalas.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI RENDJE

. Az iskolaban a nevé&loktat6 munka és a tanuldok onallé ismeretszerzéséne
elésegitése érdekében iskolai konyvtaikidik.

. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a lémmoz szikséges
dokumentumok rendszeresifjgse, feltarasa, nyilvantartagazése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasasdtése, valamint tanorai

és tanoran kivili foglalkozasok tartasa.

. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a takuléltal alkalmazott
segedkonyveket szerez be, melyeket a rdszorulébtamamara egy-egy tanévre
kikblcsbnoz.

. Az iskolai kbnyvtar feladatait a 2013/2014-es tdredvellatd kozségi konyvtar:
Szabo Karoly Mivelédési Haz és Konyvtar 5622. Koérdstarcsa Kossuti@+20L

. Az iskolai konyvtar nikodtetéseért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok

ellatasédért a kozsegi konyvtar munkatérsaideti.

. Az iskolai kbnyvtar giiiteményének gyarapitdsa aiggkori szabalyzat alapjan a
nevebk és a szakmai munkak®6zosségek javaslatanak figpelevételével

torténik

. Az iskolai kbnyvtar gyijtokori szabalyzata:

a) Keézikonyvtari allomany:
Gytjtendsek a miveltségi tertletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos ddeszkonok, altalanos
és szakenciklopédiak, szotarak, fogalofijtgmények, kézikonyvek,
O0sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, taykek.

b) Ismeretk6zd irodalom:
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Gyiijtendsek a helyi tantervnek megfeteismeretterjes#tés
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott haajaédott

olvasmanyok, a tanuléi munkéltatashoz hasznalhatdrdentumok.

c) Szépirodalom:
Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelmi@eke
megfeleb kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolédiaki és

ajanlott olvasmanyok, életimek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gijtemény:
Valogatva gyijtendsek a pedagdgiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

* Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopkdia
» Fogalomgyjtemények, szotarak.
» Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefogl
* A pedagogiai programban megfogalmazott nevelésokdatasi
célok megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
» A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertalailina.
» A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
* A tanitason kivuli foglalkozasokhoz kapcsol6do szalalom.
» Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szalglyjtemények.
» Oktatasi intézmeények tajekoztatoi.
« Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folgok.
* Az iskola torténetéil, névadojarél sz6l6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gyijtenddek a kdvetkedk:
* A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszafoghunkak.
» Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
* Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertaradkianyok,

folyGiratok.

f) A konyvtar gyjtokore dokumentum tipusok szerint:
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* Konyvek, térképek, atlaszok, dsizaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, evkonyvek, audiovizualis dokumentumok,
hangkazettak, videofilmek, diafiimek, CD, DVD.

8. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen yggenvehetik az iskola dolgozai,

a tanulék és azok csoportjai.

9. Az iskolai kbnyvtar szolgéltatasai:
» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair@zesgaltatasairol,
» tandrai és tanoéran kivuli foglalkozasok tartasa,
o konyvtari dokumentumok helyben tértéhasznalatanak biztositasa,
» konyvtari dokumentumok kélcsénzése,
e szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szgaptd hasznalatdnak
biztositasa,
* tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsés dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltataslérésének segitése

10.Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasa a kozségi kodyvhyitva tartasaval egyezik

meg.

11.A nevebknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaraszienikodésével
tervezett tanodrai és tandran kivili foglalkozasdkhat6 idpontjat, témajat, az

igényelt szolgaltatasok korét a konyvtarossal egyeirik kell.

12.Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankiely és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 3 héaitadkamra lehet kikdlcsonodzni. A

kdlcsonzeési id 1 alkalommal meghosszabbithato.

13.Az iskolai kbnyvtarbdl az alabbi dokumentumok neiickdndzheik:
o kézikdnyvek,
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e szamitogépes szoftverek,

 muzealis érték dokumentumok,

14.A konyvtarhasznalo (kiskord tanuld esetén a tanskdibje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékoskkzas esetén, illetve
ha a kikdlcsonzott dokumentumot azdidl hataridre nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokbansidl médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhed. A kartérités pontos meértekét a konyvtaros tamagy tanito javaslata

alapjan az iskola igazgatoja hatdrozza meg.

15.A katalogus szerkesztési szabalyzata

o Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkataiea all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasanjel@a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalypZékarasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitasa.

» Az adatokat rogzitkataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

» A koényvtarban alkalmazott egysisitett bibliogréafiai leiras adatai:
- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerdseégi kozles,
- kiadas sorszama, niisége,
- megjelenési hely, kiadoé neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotes, ar,
- ISBN szam.
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» Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adat&kH rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiletagy a nii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kdzrenmik6dsi mellektétel,

- targyi melléktétel.

16.Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezeléséndlalyza

* Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az isk&k@myvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket szeptemhirtjaniusig egy tanévre kapjak meg
hasznalatra.

* A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy mim@era jogosult tanulo
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

* A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szijg koteles a kolcsonzétt tankdonyv
elvesztéséll, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szeiiveze
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerinkalamak megtériteni.

o Az iskolai kdnyvtar kulon nyilvantartast az ingysrnankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyvekr

« A kdnyvtaros feladatai az ingyenes tankényvek héstéval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi éslekl koézOsen az
ingyenes tankényvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkdzis csoportok tankonyvekke elétasa.

- juniusban az ingyenes tankényvek dsszeszedése,

- tankobnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sspedgiBdagogussal a
szikséges ingyenes tankdnyvek szamaral,

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos ségi feladatokat

* Pedagodgusok altal hasznalt informatikai eszk6zok:

- A pedagogust megilleti az a jog, hogy az iskotmywtaran keresztil
hasznalatra megkapja a munkdjahoz szikséges tardaty tanari
segedkonyveket és informatikai eszkdzoket: tanaptop, projektor,

szkenner, nyomtato, elektronikus adathordozo.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

s

A tanulok rendszeres egészséguigyi felligyeletel@émsd erdekében az iskola

fenntartoja megallapodast kot az iskolaorvossghifeossal, véshoi szolgalattal.

A megallapodasnak biztositania kell:
« az iskolaorvos alkalomsZer rendelését az iskolaban (tanévenkeént
meghatarozott napokon é$mbntban),
o az iskolai védné alkalomszel rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon égjmbntban),
 a tanulok egészséglgyi allapotanak eélirasét, sirését az alabbi
tertleteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
0 szemeészet: évente 1 alkalommal
o altalanos dsmrévizsgalat: évente 1 alkalommal,
» atanulok fizikai allapotanak méréeseét évente llaikenal,
» atovabbtanulas, palyavalasztastedlld tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

» atanuldk higiéniai, tisztasagiis#vizsgalatat évente 2 alkalommal,

A szirévizsgalatok idejére a tanuldécsoportok mellé az leskoevedi

felligyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapydeladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részeére
az egészséguk és testi épségukdarmEgpéhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
eszleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy aagyha tanulé balesetet szenvedett a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyerme  kbalesetek
megel 6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tadaaz iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamintizavédelmi utasitdsnak ésiatiadd

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargyetében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapssoismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevebk a tandrai €s az egyéb (tandéran kivili) foglallsokén, valamint
ugyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajidotb tanulok tevékenységeét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartaalamint a baleset-

megebzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalybnokoknek az osztal§hoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészseguk és testi épséguk vedelmére vonatkézéasekat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jaré6 veszélyforrasokat,amsiht a kulonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasfoanak

5. Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetetegebzését
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szolgald szabalyokkal a kovetkegsetekben:
* A tanév megkezdésekor az Gelgsztalybnoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

o0 aziskola kérnyekére vonatkozo kozlekedési szakatyo

o0 a héazirend balesetvédelmbihsait,

o rendkivili esemény (baleset,iztiadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikségesdieetndh menekilési
utvonalakat, a menekulés rendjét,

0 atanuldk kotelességeit a balesetek nieagesiével kapcsolatban.

 Iskolan kivili foglalkozasok (kirAndulasok, turé&borozasok stb.) &t.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeilk fethivni a tanulok

figyelmeét.

6. A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakarla¢chnikai jelled
feladat, illetve tanoran vagy iskolan Kkivili prograebtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezviselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemeny bekovetkezesekor kdvetenhgatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismerdtakajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A névek visszakérdezéssel meg

kell gy6zédnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a séfks ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakatn@eslés, fizika, kémia, technika)
tarté nevedk baleset-megétési feladatait részletesen a munkakori leirasigly va

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tagzha.

9. Az iskola igazgatoOja az egészséges és biztonsagokavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresen 6etienA
munkavédelmi szemlék tanévenkéntispdntjat, a szemlék rendjét és az
ellensrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabizgprisdunkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulObalesetek e  setén

1. A tanuldk felliigyeletét ellatd nevglek a tanulot ért barmilyen baleset, sértlés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg keli¢emhkdvetked intézkedéseket:

* asérilt tanulot efsegelyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrastla telhed modon meg kell
szuntetnie,

e a tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azongelaknie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszatemés tobbi iskolai dolgozé

is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulétésksgélynydjtasban részéstolgozé a sérilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalzban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hign és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sétidesiskola igazgatéjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kelbalesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkertliliteta baleset. A vizsgélat eredmeényeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasortb@lesetek megé&tése

erdekében és a szikseges intézkedéseket veghajtatii

A tizévesnél id 6sebb tanuldk altal pedagogus felligyelete és iranyit  asa
mellett hasznélhat6 eszkoz, gép

» avillamos haztartasi gép

e szamitogep
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok el éirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmeény vegget felel a nevdl és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megted@rtiésa tanulo- és
gyermekbaleset medaieséért.

2. A pedagogus kotelessége kulondsen, hogy a gyerestklelki egészségének
fejlesztése és megobvasa érdekében tegyen meg meluetséges éfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelniir&ok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasavatlié&ritasaval, a sziil- és

szlkség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarstigpseget, egészseget, a 8zl
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségliggvigsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagaté vémereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd pédagnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskalégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetllapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezettléanés gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyulé sériléssel jaro tanués gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran falllktarni a kivaltd és a

kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré tanuwd§-gyermekbaleseteket az
oktatasért feléls miniszter altal vezetett, a minisztérium tzentéftében |&¥
elektronikus jegyékonyvvezed rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy

ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg niebgtseg, jegyzkdnyvet
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kell felvenni. A jegydkbnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton
kitoltott jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezéseler|egkésébb

a targyhot koveét honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fentdtaak. Az
elektronikus aton Kkitolt6tt jegykonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokényv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kigkgyermek, tanul6
esetén a széihek. A jegydkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg keltizni. Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellegatt

a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére lebet befejezni, akkor azt a

jegyzkényvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset sulyosnak u#sill, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre &ll6 adatok kozlésévetelefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenttazmény fenntartdjanak.

. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb ké&zépfokiunkavédelmi

szakképesitéssel rendelkeszemélyt kell bevonni.

. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

» a serult halalat (halalos baleset az a balesainglynek bekdvetkezesét
szamitott kilencven napon belll a sérilt orvosikegeemeény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeképesseg) elvesztését vagy jelenmeérték
karosodasat,

* a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életugeze sériléseét,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (huvelykujjvieéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba eniyéksililb esetek),

* a beszélképesség elvesztését vagy ifett eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.
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10.Az iskolaban lehété kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban az K&slaz
iskolai diakonkormanyzat képvisge részvételét a tanulo- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11.Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdeet meg kell tenni a szikséges

intézkedést a hasonlo esetek mépésére.
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RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEND OK

. Az iskola nikodésében rendkivili eseménynek kell dsiteni minden olyan
elore nem lathaté eseményt, amely a névéd oktatd munka szokadsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dabguak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmeény épuletét, felesst veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek ntiall kilénosen:

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

« afiz,

« arobbantassal tortérenyegetes.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vaglgarodjanak az iskola
épulletét vagy a benne tartozkodd személyek bizg@nstenyeget rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomaséara, kotelesaaminal k6zolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jodfaiglelos vezebvel.

. Rendkivili esemény esetén intézkedeésre jogoselbsevezeaik:
» aziskola igazgatdja,

» azigazgato akadalyoztatasa esetén az igazgattibslye

. A rendkivili eseméngt azonnal értesiteni kell

* azintézmeény fenntartojat,

¢ tliz esetén dikoltésagot,

» robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérekget,

» személyi sériilés esetén a ni&et.

. A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatyy ea intézkedésre jogosult

felelés vezed utasitasara az épiletben tartozkodd szemeélyekaggatott
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csengetéssel kell riasztani, valamint haladéktdlahazza kell latni a
veszélyeztetett épllet kilriteséhez. A veszélyeirtépiletet a benntartozkodd
tanulécsoportoknak aiizriadd terv mellékletében talalhattKilritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épilethlo kivezetéséert és a kijelolt
tertleten tortéh gyllekezésert, valamint a varakozas alatti felleige a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedegddeleds.

. A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokondiigyelni kell a kbvetkdikre:

« Az éplletldl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oragjdtikozast tarto
nevebnek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarbdm) sartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

« A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtétszemeélyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell

« A tanora helyszinét és a veszeélyeztetett épilefeglalkozast tartdé nevél
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonégydni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiletben. A fiegkl a tanuldkat a
tanterem elhagyasaoé és a kijeldlt varakozasi helyre toréémegérkezéeskor

meg kell szamolnia!

. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosudlelds vezednek a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyitkyg — felebs dolgozok kijelblésevel —
gondoskodnia kell az aladbbi feladatokrol:

» akiuritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tétdlér

e az el$segélynyljtas megszervezéser

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerebndirség, tizoltdsag,

tizszerészek stb.) fogadasardl.
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9. Az éplletbe érkér rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv végetaz iskola
igazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozonag&kéaztatnia kell az alabbiakrol:
« arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott esenkedlye
» aveszeélyeztetett epulet jelleéndl, helyszinrajzarol,
» az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mésfek
* akozmi (viz, g4z, elektromos stb.) vezetékek héllyer
» az épuletben tartozkodo személyek letszamarokoekaol,

» az épulet kitritesér.

10.A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szertekyszinre érkezését kdgen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervélkes vezéjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkapssolatosan. A rendvedelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vefének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuléja koteles betartani!

11.A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat nevedtestilet Aaltal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

12. A tiz esetén szikséges te&kaészletes intézmeényi szabalyozasaflézriado

terV’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

13.A tazriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a ddkkal torteld
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizegala az intézmény igazgatdja

a felebs.

14.Az eplletek kilritését aizriado tervben és a bombariadd tervben szérepl
kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalaingyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséeért az iskola igazgatoja askelel

15.A tizriado tervben megfogalmazottak az intézmény mintmuldjara és

dolgozojara kotelgzérvényiek.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosagszegi, — a Vétség
elkovetésdll szamitott harom honapon belil — fegyelmi elja@apjan,

fegyelmi buntetésben részesithet

. A fegyelmi eljarast anemzeti kozneveléér sz6l6 2011. évi CXC. torvény
illetve a nevelési-oktatasi intézmények dkodéseésl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIB1l.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeziét eljards ealzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvézaetsemeények feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusimitérelmet elszenvédanuld
kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem onagigdekében. Az egyeziet
eljaras lefolytatasara akkor van lebsztg, ha azzal a sérelmet elszerviaohuld

szUbje, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitottdaaiibje is egyetért.

. Az egyeztat eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos déttk

végrehajtasaert az iskola igazgatéja a éslel

. Az egyeztei eljarast levezét nagykord személyre az iskola igazgatoja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a iea&tiilet joga donteni arrdl, hogy

indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a nétektilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felék.

. A nevebtestilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromntafggyelmi
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bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladat kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi blntetés meghozatalanékéstitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kisgaba

9. A fegyelmi bintetés kiszabasanak ofeltétele, hogy a tanulé a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti é&adesi szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét senkés sulyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas sorambpitami kell.

10.A tanulénak fegyelmi blntetés csak akkor adhatd, ha tanulo
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered.fégyelmi biintetés csak
akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése da iskdletén, az iskolai élet
kilonbod helyszinei k6zotti kozlekedés alatt vagy az iskdéviili — az iskola
altal szervezett, a pedagdgiai program végrehditgsdkapcsolédd -

rendezvényen tortént.

11.A fegyelmi bintetés kiszabasanalbfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit
vétkesen és sulyosan szegje meg.

o Veétkesség alatt a tanuld szandéekossagat, illetvelailansagéat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell viesggdmdatlansag meértékét
is.

* A fegyelmi blntetés kiszabasanal — tanuld életkésatertelmi fejlettségeét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a koteleszégées mennyire volt

sulyos.

12.A tanuloi fegyelmi Gigyekben — a fegyelmi eljarasiéara dontéshozatalban — az
a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilgdan érintett, nem vehet
részt.Ot a fegyelmi bizottsag vagy a netstillet csak tanuként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért atzdsgazgatoja a felés.

. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell anmd&lebs dolgozdénak a nevét,
aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

» részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesm@ résztvdy iskolai
dolgozokkal az iskola igazgatdja megallapodast k&it. megallapodasnak
tartalmaznia kell:

« a felebs dolgozok feladatait,

» aszikséges hatabkkt,

« atankonyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyéjgtide

» afelebs dolgozok dijazasanak maodjat és mertéket.

. Az iskola igazgatéja minden év januar 10-éig — sztalynokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvedelmi fets kozrenikodésével — tajekoztatja a skt
arrél, hogy a kovetkée tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre,
valamint felméri, hogy hany tanuldé jogosult a notimakedvezmény

igénybevételére

. A szubk a normativ kedvezmeény iranti igénylket az okiatamiszter altal
kiadott igényb lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyitt kaleés gyermek-
és ifjusagvédelmi felésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre val

jogosultsagot igazol6 iratot.
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6. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepllési amiémyzatnal annak a
raszoruld tanuldnak a tamogatasat, akinek a tandidgasat az iskolai

tankdnyvtamogatés rendszere nem tudja megoldani.

7. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgat@jsal megbizott iskolai
dolgoz6 késziti el. A tankdnyvjegyzékbaz iskola helyi tantervének éfasi
alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményénahteinbe vételével a

szaktanarok véalasztjak ki a megrendelésre kddilkonyveket

8. A nevebtestllet a szakmai munkak6zosségek javaslata aldgjat arrol, hogy
a tart0s tankonyv vasarlasara rendelkezésre alfzegst az iskola mely

tankdnyvek vasarlasara forditja

9. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igéybeszerzi az SZMK és az

iskolai diakbnkorméanyzat véleményét

10.Az iskolatol kélcsonzott tankdnyv elvesztése, magédasaval okozott kart a
tanulonak (szidnek) az iskola részére meg kell tériteni. A karééribsszege
megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankomyziékben feltlintetett
fogyasztéi araval. Az 8¢6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
O0sszegéil a diak-6nkormanyzat véleményének figyelembe estdl az iskola
igazgatdja dont
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AZ ELEKTRONIKUS UTON EL QALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkézilletve az intéezménybe érk&elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesitekell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felés miniszter Aaltal jovahagyott rendszer alkalmazalsav
elektronikus aton éRllitott, elektronikus alairassal ellatott, elekifaisan

tarolt irat.)

. Az intézményben keletkéZinyomtatott elektronikus irat hitelesitését dwia
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett pad@ipu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkéz illetve az intézménybe érk&zlektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatdheadgett vagy iskolatitkara
veégezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu lesiz az elektronikus irat irattari

példanya.

. Az intézménybe érkézelektronikus irat esetén megnyitas, felhaszndiéts &

kell végezni a virusellémzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban &l irni. Az elektronikus
aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Etekkusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV. tomypen meghatérozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal eltatgktronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogepelektronikus Gton meg
kell 6rizni. Az iskolatitkar szamitogepesrzott elektronikus iratokrol hetente

biztonsagi mentést kell késziteni.



74

7. Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus irato

selejtezése €és megsemmisitése az altalanos szakabrnt tortenik.

8. Az elektronikus Uton é#Rllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus irlato

kezelésért az intézmeényi rendszergazda segitséggislolatitkar a feléks.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zaszl6ja: Az iskola névadojanak himzeéfid az iskola neve,
Kdrostarcsa cimere
Orzésének helye az igazgatoi iroda
A z4szIouwbk a mindenkori 8. osztalyos tanulok kozul kerlinek

kivalasztasra.

2. Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvérmgekéves

munkaterv szerint kertilnek lebonyolitasra.

3. Kitlintetések a szék, a dolgozok és a tanuldk kérében a pedagogiai
program szerint.
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A TELJESITMENYPOTLEK OSSZEGERE

VONATKOZO BELS O SZABALYOK
Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.

1. Az intézményben az egyes pedagdgus munkakorOkebkakdri feladatokat
ellatd alkalmazottak teljesitménypotiékkent a kdatdsrol szolo térvényben

meghatarozott szamitasi alap alabb meghataroZaalekaban részesuinek:

Pedagogus munkakor, munkakori feladat A szamitasi alap szazaléka
megnevezése
Osztalybnok 30
Munkakdzosség-vezet 18
Didkonkormanyzat segit 12
Kdzmivelodési felebs 12
Felzarkoztatast vegz 18
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola ésapfbki Mivészeti Iskola
szervezeti és fikodeési szabalyzatat az iskolai diak-6nkormanyz20H3. év marcius

ho 26. napjan tartott tGlésén véleményezte és alftgra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol keszllt jedfémyvi kivonat: jelenléti iv; a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas tnede elfogadas ellen, illetve a
tartozkodd szavazOk szama és aranya; keltezésaledikormanyzat vezgének
alairasa.)

A Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola ésapgfibki Mivészeti Iskola
szervezeti és fikodeési szabalyzatat az SZMK a 2013. év marciusth@&pjan tartott

ulésén vélemeényezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol keészllt jedfémyvi kivonat: jelenléti iv; a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas thede elfogadas ellen, illetve a
tartozkodd szavazok szama és aranya; keltezéZMK 8Indkének alairasa.)

A Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola ésapgfbki Mivészeti Iskola
szervezeti és tikbdési szabdlyzataval az iskola fenntartbja egyetr abbdl a

jogszabalyi @irasokon felll ra harulo tobbletkodtelezettségelédilja.

(Mellékelve az egyetérteétiszolo hatarozat a tbbbletkdtelezettségek felssenlal.)
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A Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola és Adpfoku Miivészeti
Iskola szervezeti és nikodési szabalyzatat a nevétesttilet
a 2013. év marcius hé 27. napjan tartott Glésén elfjadta.

(Mellékelve az elfogadasrol keészllt jedfémyvi kivonat: jelenléti iv; a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas tnede elfogadas ellen, illetve a
tartozkodd szavazok szama és aranya; keltezégyal@nyv-vezet és a hitelesik
alairasa.)

Kelt: Korostarcsa, 2013. marcius 29.

Torok Imre Mihaly
Igazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Korostarcsai Arany Gusztav Altalanos Iskola ésapfoki Mivészeti Iskola

szervezeti és itkodési szabalyzatanak melleklete
1. Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek és additwt@snak mindenben
meg kell felelnie az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szé6lo 2011. évi CXIIl. tbryérvalaminta nemzeti

koznevelésfl sz6l6 2011. évi CXC. torvémlsirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonlegamlkat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyakirélsai lehdiséget biztositanak. Kivételes
esetben (PI.: statisztikai adatgfgsnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben abas@z érintett dolgozéval
vagy az eérintett tanuld sZ#ijvel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas

onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységeert az imRymgazgatoja egy
személyben felék. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intégnagyes

dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban részletezéton.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizatigozok a munkakoéri
leirAsukban szerepfeladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantardat
* igazgatohelyettes,

» iskolatitkar

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes
 iskolatitkar,

o osztalybnokok,
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* napkodzis nevék,

* gyermek- és ifjisag vedelmi fetsl

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kéelési torveny Aaltal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szérefgladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:
e igazgato,
* igazgatohelyettes,
* (gazdasagi ugyintéz
 iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, éesehnek, Ugyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefligggazgatasi tevekenyseget végkozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezédnéreésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnaintézmény igazgatoja

tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kodznevelési torvény altal erdpezett esetekben
tovabbithatja:
* a fenntartd, a birésag, reirdég, Ugyészseég, a telepllési dnkormanyzat
jegyzje, a kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi élailcp kdzépiskola,
az egeészsegugyi, iskola-egészségugyi feladatottoeliatézmeny, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet,gyermek- eés
ifjlusagvedelemmel foglalkozo szervezet, intézménignkdényvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intezményei, a Kikkadtetje, a szith részére

az intézmény igazgatdja

* a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségugyi, iskgpdszségugyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz@&zmtény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetezmeny, a

tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat zinényei, a KIR
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muikodtebje, a szid részéreaz intézmény igazgatohelyettese

* a fenntartd, a kbdzépiskola, az egészségugyi, iskgpdszségugyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz@&zmtény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetezmeny, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat zinényei, a KIR

miikodtebje, a szib részéreaz iskolatitkar;

* a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé in&mpm szervezet, a
gyermek- és ifjlasagvédelemmel foglalkozé szervezetézmeény, a

pedagogiai szakszolgalat intézmeényei, acsrédzéreaz osztalybnok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szerveaetgyermek- és
ifjldsagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény,szib részérea

gyermek- és ifjasagvédelmi feldis;

» atankonyvforgalmazo részéadankdnyvfelels.

. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak szeiradtyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogaithsszold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan osszedllitott kozalkalmazotti alalwantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott tgiypben zart szekrényben kelbrizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért észeres ellefrzéséért az igazgato

a felebBs.

. A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezya&re jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfalel pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmeény gsagi vezdéije a felebs.
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