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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Mez6zombori Kélcsey Ferenc
Altaldnos Iskola, szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsS rendjét, a bels§ és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 0sszehangolt, raciondlis és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

b, A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasanak f6bb jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények és
rendeletek, illetve ezek mddositasai:

Torvények:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi CLXXXVII. torvény a koznevelési feladatot elldté egyes ©nkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartdsba vételérdl

1992.évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogdllasardl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
20/1997. (1l. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasardl
Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl

23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuléi tankényvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérél

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a, A szervezeti és muikodési szabdlyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabdlyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezé
érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a fenntartd jévahagydsi idGpontjaval 1ép hatdlyba és
hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és
m(ikodési szabdlyzata.
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemzdi
a, Neve: Mez6zombori Kdlcsey Ferenc Altaldnos Iskola (MKFAI)

Cime (székhely): 3931 Mez6zombor, Kélcsey ut 7.
Tipusa: Altalanos iskola
OM azonosité: 029214
BJ 3601
b) Az alapité megnevezése, székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
c.) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
d.) A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Szerencsi Tankerileti K6zpont
3900 Szerencs, Ondi ut 1.
g) A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola jogallasa:
Jogi személyiségl szervezeti egység.
e) Az intézményi bélyegzG6k felirata és lenyomata:
Mez6zombori Kélcsey Ferenc Mezézombori Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola
Altalanos Iskola

3931 Mez6zombor, Kolcsey Ferenc ut 7.
OM azonosit6: 029214

053011

Az intézményi bélyegzGk haszndlatara jogosultak beosztasa: intézményvezetd, intézményvezet6-
helyettes, iskolatitkar.

i) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

A Mez&zombori Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok
biztositasardl a fenntarté gondoskodik a Szerencsi Tankerileti Kozpontjanak belsé szabalyzatai szerint.
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2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai
A torvényes m(ikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé- alapdokumentumok
hatdrozzak meg:

a, Szakmai alapdokumentum

b, A Pedagdgiai Program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyé nevel6-oktatéd munka tartalmi, szakmai alapjait.

a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idGtartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra lépés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindgsitésének szempontjait és
madjat.

a képességek kibontakoztatdsdnak és fejlesztésének médjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:

nyomtatott formaban az iskoldban (igazgatéi iroda, nevel6i szoba, ig.h. iroda, szakmai
munkakozésségeknél)
az iskola honlapjan-elektronikusan.

¢, A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a felelsok
megjelolésével.
az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestiilet altal valé elfogadasi idGpontja:
szeptember 30.

d, Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e. Hazirend

3. AZ INTEZMENY VEZETESE
3.1 Az igazgato és feladatkore

a, A kozoktatasi intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elGirasai szerint — felelGs az
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazddalkodasért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
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e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

o A KoOzoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

o Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.

b, Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

e anevel6 és oktatd munka iranyitdsa és ellenérzése,

e a nevelGtestlilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer( megszervezése és ellenérzése,

e anevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre all6 forrdsok alapjan a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

o a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylttm(ikddés biztositasa a szlil6k és a diakok
képviselGjével,

e anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.2 A vezetési feladatok megvalositasa
a) Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremikodésével latja el.

e Azigazgatd-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgato adja.

e |gazgatod-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja
kaphat, a megbizdas hatarozott idére szol.

o AvezetGk feladat-és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet munkakérik tartalmaz.

b, Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kdzvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

Munkakori leirasaik az SZMSZ 1-es szamu mellékletében talalhatok.

3.3 A vezet0 helyettesitési rendje
a, Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hatdskorébe
tartozo lgyek kivételével-teljes felel6sséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskordket is.
Tartds tavollétnek minésiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a
munkakozosségek vezetGjének feladata.

b, A vezet6k helyettesitési rendje: tartds tavollétik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
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3.4 Az intézmény vezetdsége

a, Az intézmény vezetSinek munkajat - irdnyitd, tervezl, szervezd, ellen6rzé, értékels tevékenységét a
kozépvezet6k [munkakozosség- vezet6k] segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetbségének tagjai.

b, Azintézmény vezet6sége, mint testiilet: konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.

e Avezet6ség rendszeresen - min. havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart, melyrél
irasban emlékeztetd feljegyzés készil.

o AzintézményvezetGség tagjai: az igazgato, az igazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosségek
vezetdi.

e Azintézményvezet6ség tagjai ellenbrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk).

e Tapasztalataikrol beszamoladsi kotelezettségik van kozvetlen vezet6jik, kiemelkedd
jelent6ségl liggyel kapcsolatban az intézményvezet6 felé.

¢, Az intézmény vezet6sége: az egyes szervezeti egységeinek vezetSi, valamint a szakmai
munkakozosség vezet6k évenként két alkalommal (félév, év vége) nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos
targykorben.

d, Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egyittm(ikodik az intézmény mads kozosségeinek
képviselGivel, igy a szil6i kozosségek valasztmanyaval, a diakonkormanyzat diakképviselGivel.

4. AZ  INTEZMENYI KOZOSSEGEK,  VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos médjai
a, Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkak6zosségek

- nem pedagdgus munkakorben dolgozdék kozossége
SzUl6i kozosségek:

- szUlG6i kozosségek
A tanuldk (gyermekek) kozosségei:

- osztdlykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

b, Az intézmény kilénb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a vélasztott
kozosségi képviselSk segitségével - az igazgatd fogja dssze.

e A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6z6 értekezletek, férumok, intézményi gy(ilések,
nyilt napok, fogaddérak.
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e A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathatd falidjsagon ki kell figgeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

e A bels6 kapcsolattartas 4dltalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a doéntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai
a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatdrozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kdzosségét,
tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 szil6t, munkaltatot.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorléjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezével kdzéini
kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testllet szamdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek.

e Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egyszemélyben, testileti
jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont.

e Atestiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3 Az alkalmazotti k6zosség

a, Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelGtestiiletébdbl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozékbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész miikodését érinté kérdések
targyaldsdara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zdsségeit a pedagdégus munkakaorrel rendelkezé
kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk médjaval az SZMSZ 6ndlld fejezete
foglalkozik.

¢, Az intézmény nem pedagdgus képesités(i kozalkalmazottainak kdzosségét, kapcsolattartasukat az
igazgatd-helyettes fogja 6ssze. A kdzalkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kozvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozdival.

4.4 A sziil6i kozosségek

a, A szilGi kozosség és a sziil6i valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a szll6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kdzosségeket hozhatnak
létre.
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o A szUl6i kozosség dont sajat szervezeti és muikodési rendjérdl, képviseletérél (SzalGi
valasztmdny stb.).

e Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata a szlil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkdron tulmenéen nem allapit meg jogkoroket.

b, A sziil6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként legaldbb
egyszer hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl.

o Konkrét egylttmiikodésben a sziil6i valasztmany elndke kdzvetlenil az intézményvezetdvel
tart kapcsolatot.

e A gyermekkozOsségek (osztalyok, csoportok) sziilGi kozosségével a kapcsolatot kdzvetlendl
tartjia a gyermekkozosségért felel6s pedagégus (osztalyfénok, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziilGi kezdeményezéseket segiti.

o A szilGi kozosségek véleményét, javaslatait a szll6i kozosség vezet6i, vagy a valasztott SZK
elnok juttatja el az intézmény vezetbségéhez.

4.5 A sziil6kkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a, Az intézmény a tanév soran rendszeres szébeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben rogzitett, a
honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tuli id6pontokban (szilGi értekezletek, fogadddrak),
valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztaté fiizetében, KRETA
ellenérzében).

Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziil6i értekezletet és hetente
egy fogaddodrat tart.

b, Szil6i értekezletek, csaladlatogatdsok

o Az osztalyok, csoportok szll6i kozossége szamdra a szll6i értekezletet az osztalyfénokok
tartjak.

e (Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok és az ifjusagvédelmi felelds tartanak.

e Aszil6k atanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

e A leend6 gyermekkozosségek szileit a felvételi értesitén tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z6 elsé sziilGi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

e Az Uj kozosségek szeptemberi szilGi értekezletén bemutatjdk az osztdlyban (csoportban)
oktaté-nevel6 pedagdgusokat.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfénok, a szll6i kozosség
elnoke, a gyermekkdzosségben felmerils problémak megoldasara.

o SzilGi értekezlet 6sszehivasaban a szlil6t kezdeményezési jog illeti meg.

e Ossze kell hivni a sziil&i értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.

¢, A szUl6i fogadddrak

e Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a szil6ket, és szobeli tdjékoztatdst ad a
gyermekekrél.

e A tanulmdnyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld szilGjét az osztalyfénok irdsban is behivja az
intézményi fogadddrara.
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e Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kivil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

d, A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formai és rendje

e Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynapldn kivil a tanuld tajékoztatd flzetében (ellendrz) feltiintetni.

o Atdjékoztato flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni,
(a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

o Szbbeli feleleteknél az érdemjegyet a tanuld flizetébe is be lehet irni.

e A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az oraszamot figyelembe véve havonta 1,
félévente legaldbb 4 érdemjegy alapjan osztdlyozhatdé a tanuld.

e Akilonféle szamonkérési médokat a KRETA rendszer mas-mas szinnel jelzi, és mas-mas 100%-
os értékkel szamitja a félévi/ évvégi jegyeknél.

e KRETA rendszer bevezetésre keriilt 2018.09.01-t5l, amiben az irasbeli napldbejegyzéseket
rogziteni kell a tanuldknak, a szlil6k felé ide kell els6sorban mindenféle informaciét rogziteni!

4.6 A tanuld6k kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
a, Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

e Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak.

o Az osztdly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen, egyes 6rakat csoportban latogatjak.

o Az osztdlykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatdnak legkisebb egysége 5.
évfolyamtdl megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint kildottet delegdl az
intézmény didkdnkormanyzatanak vezet&ségébe.

e Az osztalykozosség ily mdédon 6nmaga didkképviseletérél dont.

o Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all.

o Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg.

e Az osztalyf6nok jogosult az egy osztdlyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének
Osszehivdsara.

b, A didkdnkormanyzat

o A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.

e A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mdkodik.

e Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

e A milikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

e A didkénkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.
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o Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint valasztott didk-onkormdnyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

d, Iskolagytilés(diakkozgylilés)

Els6sorban a didkok mindennapjait érint6 problémafelvets, megolddskeresé , konzultacid”.

A didkkozgyllés nyilvdnos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekl észrevételeit,

javaslatait.

o A didkkozgy(ilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat m(ikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

e Evente legaldbb két alkalommal didkkozgydilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a
didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

o E kozgyl(lésen a didkdnkormanyzat és a didkdnkormanyzat mozgalmat segité tanar beszamol
az el6z6 didkkozgyllés ota eltelt id6észak munkdajarél, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényeslilésérdl.

e AkoOzgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémdik megolddsat.

e A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

o A diakkozgy(lés napirendjét a kozgylilés rendezése elStt 7 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

o Rendkivili diakkozgylilés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezet6je vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

e A diakdnkormanyzat a tanuldkat a faliujsagon keresztil tajékoztatja.

¢, Diakkorok

Az intézmény tanuldi kdz0s tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak szerint
diakkoroket hozhatnak létre. Az intézményben mikodé diakkordket az igazgatd-helyettes tartja
nyilvan.

4.7 A didk-onkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

a, A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd-helyettes, valamint a
diakdnkormanyzat mozgalmat segit6 tanar.

b, A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az aldbbi esetekben:

e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e atandran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

e 3 konyvtdr és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor,

¢, A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e adidkdnkormanyzat vezetfségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetGsége, a
nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal,

Mezézombori Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola OM:029214 oldal 10
2020



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e az osztalykozosségek a problémdk megolddasdara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulécsoportot az intézmény vezetgjénél,
e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik az igazgatot.

4.8. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
a, Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
m(ikodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

4.9 Alkalmazotti juttatasok
(Amennyiben a fenntarto biztositja a megfelel6 forrast — jelenleg nem relevans)
a) Védd6ruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

b) Erzsébet utalvany annak a munkavallalénak jar, aki ténylegesen munkat végez az adott hénapban,
kivéve julius, augusztus hénapok. Tdppénz, betegszabadsag idejére nem adhato.

4.10 Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatasi intézménylink az intézmény m(ikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az intézményvezets vagy megbizottak utjan.

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

e aTankerilettel

o sz0il6i kozosséggel

e iskolaorvossal, védénével

o gyermekjoléti szolgalattal

e egyhdzakkal

e szakmai szolgaltatokkal

o  kozépiskolakkal

e kornyezd 4ltalanos iskolakkal
e civil szervezetekkel

5.AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelQtestiilete és jogkorei

a, A nevelGtestlilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
és hatdrozathozod szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdltd munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.
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b, A nevel6testiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezé és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei
a, A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkivili értekezletet tart.

e A nevel6testilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
id6pontokban az intézményvezet6 hivja dssze.

e A nevelGtestiileti értekezlet tdrgyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és MI(ikodési
Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara irdanyuld atfogd elemzés, beszamolé
elfogadasaval, valamint a didkonkormdanyzat Szervezeti és MIikdodési Szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A nevel6testileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szUil6i munkako6zosség képviselGjét meg kell hivni.

e Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanulé képvisel6jét is.

e A nevelGtestlleti értekezlet jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti; akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6-helyettes.

e Ajegyz6konyvet a jegyzGkonyvvezetd és a nevel6testilet altal valasztott 2 hitelesitd irja ala.

b, Az intézmény nevelGtestilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyitd-, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

o munkaértekezletek sziikség szerint.

o Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tandcs, az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

5.3 A nevelo6testiilet dontései, hatarozatai
o A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.
o Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet.
o A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgatd szavazata dont.
o A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

5.3.1. Intézményvezetdi 2. ciklusos eljarasokkal kapcsolatos szabalyozas
Iktatészam: TK/053/00522-1/2019 érkezett (2019.10.09.) Tankerileti levél kapcsan sziletett
NevelGtestilet dontés. el6készitésének indoklasa:

Az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek médositasardl és hatalyon kiviil helyezésérél szolo
20/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 25. § (1) bekezdése 2019.
szeptember 1. napi hatdllyal hatalyon kiviil helyezte a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 189-191. §-4t.
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A jogszabalyvdltozas folytdn a nevel6testiilet, ilyen formdn maga hatarozza meg, miként alakitja ki
allaspontjat véleményezései alkalmaval, s mindezt rogziteni kell az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzataban is.

Korabban, az intézményvezet6i palydztatasi eljardsok sordn a fentnevezett jogszabaly volt az irdnyadé
a nevelGtestiileti véleményezés médjardl. Mivel a jogalkoté hatdlyon kivil helyezte az erre vonatkozé
jogszabalyat, nevelGtestiilet hataskérébe utalta azzal, hogy maga hatdrozza meg, minként alakitja ki a
véleményét a 2. ciklusos eljarasokban, amikor is a mindenkori intézményvezetd, palydztatas nélkili
Ujabb 5 évre torténd megbizdsaval kapcsolatban véleményez.

o Az intézményvezet§ els6é sikeres vezet8i ciklusanak kitoltését kovet6en amennyiben a
fenntartd mdsodszor is bizalmat kivan szamdra szavazni, és meg kivanja bizni a vezetdi
feladatok tovabbi 6t évig torténd ellatdsdval, az erre vonatkozo eljarast az aldbbiak szabalyozas
szerint kivanja lefolytatni a NevelGtestilet.

e Azintézményvezetd kivdlasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt (2. ciklus) megbizasaval
a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik és tovadbbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palydzat kiirasa kotelezé.

e Az intézményvezetd masodik ciklusra torténé palyaztatas nélkili megbizasa tehat kizardlag
akkor lehetséges, ha a vezetSi megbizassal mind a fenntartd, mind a nevelGtestilet egyetért.

e Nyilvanos palydzat kiirasa nélklli magasabb vezet6i megbizds akkor adhatd, ha azzal a
nevelGtestilet legaldbb kétharmada egyetért nyilt szavazas formajaban.

e A 2. ciklusra torténé intézményvezet6i megbizds esetében a Fenntartd irasbeli
kezdeményezésére a NevelGtestiiletnek torténd atadastdl szamitott legaldbb tizenét napot
kell biztositani a nevel&testiileti egyetért6 nyilatkozat megaddsara.

e Amennyiben barmelyikiik nem tdmogatja a vezeté masodik vezetdi ciklusra torténd palyazat
nélkili megbizasat, akkor e szabdlyozas alapjan a vezetdi feladatok ellatasaval nem bizhato
meg 2. vezetGi ciklusra a vezet§ pdlyaztatas nélkil. Ez nem jelenti azt, hogy a fenntarto altal
meghirdetett palyazati eljarast kovet6en az érintett vezeté ne nyerhetné el masodszor is az
intézményvezetSi megbizast.

5.4 A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a, A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldjat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrél, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

b, A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését
és tanulmdanyi munkajanak értékelését az adott kozdsség problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kbzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhazza at.

e Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelGs pedagogus (osztalyfénok) hivhat
Ossze szlikség esetén az igazgatd tudtdval dgynevezett nevel6i mikro-értekezletet.

e A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
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e A nevelGtestilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a gyermekkdzosségért felel6s
pedagdgusra harul a nevel6testiileti értekezletek id6pontjaban.

¢, A nevel6testliilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az aldbbi jogkoreit:

e aprobaidds pedagdgus munkakorben dolgozd kdzalkalmazottak munkdjanak véleményezése,

e a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz szikséges tantervek, taneszkézok, tankonyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezet6 beosztasi kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

e a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,

e helyi szakmai, médszertani programok dsszedllitasa,

5.5 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei
a, A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében.

e A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizasara.

e A munkakdzOsség — az igazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

e A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
irdnyitasara, koordindldsdara munkakozosség-vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok elldtasaval. Munkakdzosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

b, Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

o fels6s munkakdzosség,
e alsés munkakozosség
e BECS munkakoz6sség

¢, A szakmai munkak6zosségek feladatai

e javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel§ oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o fejlesztik, tokéletesitik szakterliletiik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

o szervezik a pedagégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozésséget,

e azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e végrik a nevel6testilet altal atruhazott feladatokat,
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kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

d, A szakmai munkak6z6sség-vezets jogai és feladatai:

Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Pedagdgiai
Programjat

Az iskola munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét,

felel6s a munkak6zosség szakmai munkajaért

elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

feligyeli a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést
szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 6ssze,

bemutato foglalkozasokat (tandrakat) szervez,

segiti a szakirodalom felhasznaldsat

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kivil
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestillet szamara,

igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozdsség tevékenységérdl

javaslatot tehet a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

a munkakozosségi tagok lehetdség szerinti jutalmazdsara, kitlintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasra stb.

tdjékoztatni kdteles a munkakdzosség tagjait, a vezetsi értekezletekrdl

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

5.6 A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A nevel6 - oktaté munka belsé ellenGrzése a tanitasi orakon kivil kiterjed a nem kotelezé
tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozdsokra is.

A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken és
mddszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének (temtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan: a belsé ellenGrzési csoport (BECS) elkésziti az
Onértékeléshez sziikséges dokumentaciot.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség.

Az ellendrzés modszerei:

a tandrak, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa
irdsos dokumentumok vizsgalata

tanuléi munkak vizsgalata

szaktandcsadoi, szakértGi vélemény
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Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet.

A bels6 ellen6rzés dltaldnosithatdé tapasztalatait-a feladatok egyideji meghatdrozdsaval
nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje
a, A tanév szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Atanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

e A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 15 -t6l augusztus 31-ig tartd idészakban
torténik az intézményvezetés irdnyitasaval.

e A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

e Atanév helyi rendjének elfogadasa tantestileti értekezleten torténik.

o Tantestlleti értekezlet dont az uj tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a hazirend
madositasairdl, valamint az éves munkaterv jévahagydasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elGirasokat az
intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 szilGi értekezleten pedig
a szllékkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartds, és a felligyelet id6pontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell figgeszteni.

¢, A tanév helyi rendjében meghatdrozzuk:

e azintézményi szint(i rendezvények és linnepségek maddjat és id6pontjat,

e atantestileti értekezletek témait és id6pontjait,

e atanitas nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

e atanitasi szlinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatdrozott kereten belil,

6.2 Az intézmény nyitvatartasa

e Aziskola szorgalmi idé alatt munkanapokon:
hétf6tdl -péntekig 6:00 oratdl 17:30 6rdig tart nyitva. Tanuldink szamara 7:30-16:00-ig.

e Szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat.

e Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban -
zarva kell tartani.

o A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

e Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8:00-15:00 draig tartja nyitva
irodait.

6.3 Az intézmény ligyeleti rendszabalyai, benntartézkodas
a, Tanuld az iskoldban felligyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az drakozi sziinetben sem.
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Az intézmény ezért hetente Ugyeleti rendet hatdaroz meg az drarend és a munkabeosztas

fliiggvényében.

Az lgyeleti rend beosztasdért a munkakdzosség -vezetdk a felelGsok.

b, Az lgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijel6lt pedagdgus felel az ligyeleti terilet

rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

¢, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése elStt és utdn munkanapokon az aldbbi

Ugyeletet tartja a szll6i igények figyelembevételével: 7:30 6ratél 16:00 6raig (amig gyermek

tartézkodik az intézményben) pedagdgus, pedagdgiai asszisztens jelenlétében.

d, A vezetSk benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 és 15:30 kozOtt az igazgatd vagy a helyettese koziil egy
vezet6nek az iskolaban kell tartézkodnia, mindkett6 akaddlyoztatds esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

A reggeli nyitva tartads kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodési korében szikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A tavozo vezet6k utdn a szervezett foglalkozdst tarté pedagdgus tartozik felelGsséggel az
intézmény rendjéért délutan.

e, A pedagdgusok benntartézkodasa:

A drarendi o6rak megtartdsa utan 14 ordig koteles benntartdézkodni a pedagdgus az
intézményben a tanitasi id6ben.

A nyari sziinetben rugalmas munkarend szerint tartézkodik bent az intézményben, lehet6ség
szerint 6 6ra id6tartamban.

Tanitasi 6rdn egy pedagoégus tartdzkodik bent. Ez aldl kivétel, ha pedagdgiai asszisztens
segitségét kéri az érai feladatok lebonyolitasahoz.

6.4 Az intézményi véds-6vo elbdirasok

Tlz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a T(zvédelmi
szabadlyzatban, illetve a Munkavédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében (az elsé tanitasi napon)- szaggatott csengetéssel vagy
kolompolassal- tlizriadd prébat tartunk.

A menekulési Utvonalat jél [athatdan kell elhelyezni.

Rendkivili esemény- pl. természeti csapads, lzemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgaté hozhat. Akaddlyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem t(irG esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlel kdzalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak.

Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, akkor azt
azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetének.

Az értesitett vezetS a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.
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e Bombariadd alkalmaval az épiilet kiliritése a tlzriad6 terv szerint torténik.

o LehetGség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésér6l, az intézkedést végz6 hatdsag
informdcidit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

e A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrél az igazgatd értesiti a fenntartét.

6.4.1. Intézményi jarvanyuigyi intézkedési terv

Az intézmény Jarvanylgyi intézkedési terve a 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL 52616 EMMI
intézkedési terv alapjan késziilt és minden tovabbi eljardsrend esetén azt az iskolai gyakorlatban
folyamatosan felllvizsgaljuk.

Intézkedések a jarvany megel&zésére, terjedésének mérséklésére iskolankban:

FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

o fertGtlenitd nagytakaritas mely kiterjed az iskola minden helyiségére, butorara, eszkozeire.
AZ INTEZMENY LATOGATASA

e aziskolat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek latogathatja;

e aszilG6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés
van;

e az intézményben folyd oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény mikodtetésében csak
egészséges és tlinetmentes dolgozd vehet részt;

e intézményi csoportosulasok elkeriilése lehet&ség szerint, ahol iskoldank pedagdgiai
programjanak megvaldsitasat nem akaddlyozza- lehetGség szerint életkori csoportokban
szervezziik a napi tevékenységeket és a kiilsés programokat (csoportbontasok);

o reggeli beléptetés kézfert6tlenitéssel és lazméréssel 7.45-t6l 8.15-ig torténik, a kozos
gylilekezd alatt a maszk haszndlata javasolt;

e Iskolankban a tantermekben a maszk hasznalata nem kotelez8, a tanuld/dolgozd beldtésa
szerint dont;

o szlil6k és latogatdk nem johetnek be az épliletbe, a bejaratig kisérhetik a gyerekeket (az elsé
héten az alsd tagozatos Uj tanuldk sziilei a tanteremig kisérhetik a gyerekeket).

e Ugyintézés az iskola titkarsagan lehet8ség szerint telefonon vagy e-mailben zajlik.

o Személyes ligyintézéshez el6zetes id6pont egyeztetésére van sziikség;

Telefon: 06 47 591 695
E-mail: kolcs.isk@gmail.com

e abelépGket egy nyilvantartasban vezetni kell a Titkarsagon, hogy mikor és milyen célbél kihez
jottek.
EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

e virusolg, fert6tlenit6 hasznalata a bejaratnal

e |azmérés a beléptetéskor, ill. hidnyzdk 6sszeirdsakor az osztalyteremben is.
e rendszeres fert6tlenitd takaritas

e szocidlis helyiségekben rendszeres alapos kézmosas

e rendszeres szellGztetés a tantermekben, folyosdkon

e Napi szintd fellileti fert6tlenités.

e 1,5 méteres tavolsagtartas
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ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

e Turnusokban ebédeliink. Nagyobb odafigyelés az ételek és az evBeszkdzok kiosztdsanal,
valamint a teritésnél- minden tanuld a sajat talcdjara kapja a teritéket;
e alapos kézmosas

KULFOLDROL ERKEZO TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

e kilfoldon tartézkodasrol hazatérve kotelezd az iskolat értesiteni

Amennyiben a tanuld szeptember 1-jét megel6z6 két hétben kilfoldon tartdzkodott ott kérjik a szil6t,
hogy mérlegelje a k6z0sség érdekében, hogy otthon tartja-e a gyermekét.

ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

e rendszeres fert6tlenité takaritas;

e mind az intézményben dolgozd, mind a szil6 koteles az iskolat értesiteni, ha kozvetlen
kornyezetében (csaldd, munkahely) koronavirusos beteg van.

e az intézmény vezetGje koteles az EMMI és a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Jarvanylgyi
Osztalya felé az iskola tanuldi, dolgozdi korében el6forduléd Covid-19 megbetegedést, és a
hatésagok intézkedése alapjan eljarni.

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Sz(l6i igazolassal csak a legaldbb 12 draval el6re bejelentett tavolmaradast lehet igazolni. Minden
egyéb esetben a hidnyzast orvosi igazolassal kérjlk igazolni.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

e ha fert6zés tuneteit észleljuk, a tanulét/dolgozét haladéktalanul elkilonitjiik. Tanuld esetén
értesitjik az iskolaorvost, valamit a szil6t az érvényes eljarasrendet alkalmazva, (nnk.gov.hu
oldalon Iévé informdacid szerint); A tanuldt iskolabdl kilépd papirral latjuk el. A dolgozd értesiti
haziorvosat, aki a tovabbiakrdl intézkedik, melyrél a munkaltatot is tajékoztatni kell.

e gyermek/dolgozd az iskoladba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza, melyen szerepel, hogy
kozOsségbe mehet.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

e atantermen kiviili digitalis oktatdsrdl és az esetleges valtozasokrdl a miniszter és az Operativ
Torzs dont.
KOMMUNIKACIO

e az oktatdssal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu oldalon lehet
kovetni.

A jarvannyal kapcsolatos iskolai kommunikacié a sziil6k felé elsGsorban a KRETA rendszerében
torténik. Az iskola zart szlil6i messenger csoportjaiban, a hivatalos facebook oldalan, ill. emailben
torténhet egyéb kapcsolattartas, amennyiben nem tudja hasznalni a sziil6 a KRETA rendszerét..
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6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriletén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogaték nem
dohdnyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamadra a
dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzds
tilos.

A nemdohanyzdk védelmérél szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelGs személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.6 A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6é napjan az osztdlyfénok tlz- baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztdlynapléban és a tanuldk altal aldirt
jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all
fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatds megtorténtét az osztdlynapldban dokumentalni kell.

A tanuld-és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kilon tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl
eltér6 koralmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés).

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6.

A balesetek jegyzGkonyvezését és nyilvantartasat az iskolatitkar és az igazgatd-helyettes végzi.
A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatodt tart az intézmény munkavédelmi felelGse.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

6.7 A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az drakozi sziinetek rendje, id6tartama
a, Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé érarend

alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A tandran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozdsi) ordk megtartdsa utan

szervezhetok.
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ORI

Az elsG tanitdsi 6ra reggel 8:00 érakor kezdédik.

A 0. tanitasi 6ra kezdete 7:15.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett drdkat és sziineteket rendelhet el.

Atanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestllet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitasi 0rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
A testnevelési drdkat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

A mUvészeti képzésben részt vevlk délutan egyéni drarend szerint jarnak foglalkozasra.
Tanitasi 6ran mobiltelefont csak oktatasi/dokumentécids céllal hasznalhatjak az iskola
dolgozéi/tanuléi.

¢, Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok fellgyelik.

Az drakozi sziinetek ideje nem révidithet6, legkisebb id6tartama 10 perc.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanuldk lehet6ség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tdrsaik testi épségére!

Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de a pedagodgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsengetésig.

d, Az étkezést lehet8ség szerint 11:45 és 14 :00 éra kozott kell lebonyolitani.

e, A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkak6zosség-

vezet6k javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f, A tandran kivili foglalkozasok megtartdsanak rendje: Az utolsd drajat befejezé tanulénak legyen

elegendé ideje arra ( kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8 A tankodnyvellatas rendje
A melléklet tartalmazza

7.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Kilsé latogatdk az iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat nem zavarhatjak.

A szul6k gyermekeiket a kapu ill. a bejarati ajtd elGtti térig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott
varhatjak meg.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 8:00 és 12.00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allg, kilsé személyeket.

Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelentenilik jovetellk céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

Az intézményvezet altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni.
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e Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozod elGirasok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.

o Az intézmény hivatalos munkaidejében 7:30-15:30-ig felel6s vezetének kell az épliletben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetbje vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben
tartézkodni.

o Az ligyeletes felelGs vezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeldli ki az lGgyeleti
feladatokat ellatd személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje
a, Az oktatd-nevels intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a kdznevelési torvény és a KIT rogziti.

Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz6l6 munkakoéri leirassal rendelkezik.

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében.

A kozalkalmazott munkakori leirasait az igazgatd késziti el.

A toérvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetSk tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitdsdara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

7.3 A pedag6gusok munkarendje

a, A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a nevelési-
oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a
nevelg, illetve a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatnak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl All.

b, A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes
allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mUkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

¢, A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni.

A pedagodgus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 15 percig az intézmény vezetdjének vagy

//////

szerinti el6rehaladast biztosithassa.

d, A pedagodgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal el6bb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartdsara.

A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetGség szerint -
szakszer( helyettesitést kell tartani.
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e, A pedagdgusok szamdra - a kotelez§ déraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja a

szakmai munkakoz6sség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

A megbizdsok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkdjukat.

A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki.

Szombati és vasdrnapi napokon, Ginnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 5 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el&tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A munkaltaté a munkaid6re vonatkozd elGirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.
Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidG-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy

a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozdssal Osszefiiggé feladatok

ellatdsdahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre

oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1.1 A kotelez6 6raszamban elldtott feladatok

/////

b) a munkakoz6sség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,

el6készitSk stb.),

g) tanuldszobai foglalkozasok

A pedagégusok kotelezd 6raban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsol6do

el6készito és befejezd tevékenység idGtartama is.

Mezézombori Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola OM:029214 oldal 23

2020



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

o ElGkészit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi éra el6készitése, adminisztracids
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

e Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60
perc id6tartammal kell szamitdsba venni.

o Apedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

e Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

e Atandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok

/////

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

c) a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrend( tanuldk beszamoltatasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezeti, didkénkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanulék felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tnnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valo kbzrem(ikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
7.3.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
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b) a munkakdzosség-vezeti feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
el6készitdk stb.),

c) a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

e) javito és osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrend( tanuldk beszamoltatasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozads, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetGi, didkonkormanyzatot segité
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szilGi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) a tanuldk felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulmanyi kirdanduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az intézményen kiviil végezheté feladatok:

a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozremiikodés,

S0 oo T oo

digitalis oktatas

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit.
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Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet§ feladatok elldatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol —figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaid6re vonatkozd elGirdsait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.4 Pedagbégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
7.4.1 A pedag6gusok napi munkarendje, a felligyeleti és helyettesitési rend

Az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

7.4.2 Atantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében tett intézkedések
Hidnyzasok esetén - lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elStt biztak meg, ugy koteles
szakszer( Orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

7.4.3 A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
0sszefliggd rendszeres vagy eseti feladatok

Megbizasa vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja az igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezet6k
javaslatainak meghallgatdsa utdn.

7.4.4 A tanuléi értékelés

Alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszer(i osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

7.4.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

e A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelS-oktatd
munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbal all.
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

e Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatdrozdasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggé egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti munkaidé-
atalany felhaszndldsaval torténik.

e Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.
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e Azintézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentdldsa vélhet6en nem
biztosithato.

7.5 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllaldk munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihengid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezet6,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

e beosztas: iskolatitkdr 7:00 6ratdl 15:00 oraig
pedagdgiai asszisztens 7:30 ératdl 15:30 6rdig

Az osztott munkaidében dolgozék munkarendje:
beosztas: takaritd délelétt 6:00 6ratdl 9:00-ig
délutdn 12:30 6ratdl 17:30-ig
Az osztatlan munkaidében dolgozé takarité (hetes valtasban)

9:30 6ratdl 17:30 éraig
- flit6-karbantartd: 7:00 6ratdl 15:00 oraig
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

8. DIGITALIS OKTATAS

8.1. A didkokkal (és sziileikkel) val6 kapcsolattartas eljarasrendje

e Platformok: KRETA elektronikus napld, intézményi honlap, iskolai-, illetve pedagégusok &ltal
|étrehozott levelezd, zart szlGi és osztalykdzosségi csoportok, online fogadddra

e KRETA: e-naplé, e-ligyintézés, dra anyaga, hazi feladatok, értékelés funkcidk

e Intézményi honlap: intézményi szintl informaciok megosztasa a tanuldkkal, szil6kkel,
pedagdgusokkal

e Intézményi levelezd: kolcs.isk@gmail.com

o technikai probléma esetén segitségnyujtds (szlilok, pedagdgusok részére)

e Pedagdgus altal miikodtetett levelezd: feladatkiosztas, visszacsatolas, feladatok ellenGrzése

e  Zart szlilGi- és osztalykozosségi csoportok: az osztaly egészét érintd informaciok megosztasa.

e Online fogaddodra: egyéni megsegités, tdmogatas. El6re egyeztetett id6pontban és tdmogatd
rendszeren (pl. Messenger, Skype)

8.2. A tantermen kiviili digitalis oktatas megvaldsitasanak feltételei
e KRETA érarend
e Pedagdgusok, tanuldk eszkdzparkjanak felmérése, szilkség esetén IKT eszkoz biztositasa,
amennyiben rendelkezésre allnak eszk6z6k
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0 Azon csaladok részére, melyek nem rendelkeznek megfelel6 eszkozzel,
internethozzaféréssel (csaladonként 1 db)

e Egységes platform hasznélata: KRETA rendszer
o a tanuldk és a pedagdgusok hozzaférése 100%-ban biztositott

8.3. A tantermen kiviili digitalis oktatas médszerei

A pedagdgusok moddszertani szabadsaguk egyéni felelGsségének tudatdban maguk dontenek a
nevelési-oktatasi didaktikajukrdél, a tantermen kiviili oktatas egységesen megfogalmazott alapelveinek
betartasaval.

Irdanyelvek:

o délel6tt folyaman a pedagdgus feladja a napi tananyagot, kell6 id6t biztosit az elkészitésére.

e a tantargyhoz leginkdbb kapcsolhaté mddszer felhasznaldsaval (videochat, hangfdjl, linkek,
irdsbeli magyarazat, fotd, PPT, stb.) és a tankonyvek, munkaflizetek feladatainak
megjelolésével, fotdzasaval instrukcidkat ad.

o A tanuldk az elkészitett feladatot visszakiildik javitasra, amit a pedagdgus a nap folyaman
javitva, értékelve visszakild (alsé tagozat).

8.4. A tantermen kiviili digitalis oktatas pedagdbgiai alapvetései - figyelemmel a
kivételes koriilményekre

A pedagdgus tutori szerepénél fogva tdmogatja a tanuldk 6nallé tanuldsat, informacid felkutatasat,
informacid-feldolgozasat. A digitalis munkarendben, otthoni kérilmények kozott torténd oktatasra,
tanitasra mds szemlélettel kell tekinteni.

A pedagégus ...

e nem varja el, hogy egész nap ott lljon a szamitogép elStt a gyermek.

e |ehetdséget ad arra, hogy a tanuldk a sajat id6beosztdsuk szerint oldhassak meg a feladatokat,
amellyel a helyes id6beosztast, felel§sséget is erdsitheti benniik.

e hosszabb id6tartamot (1-2 nap vagy még hosszabb) hagy a feladat visszakiildésére.

o kialakitja az informacio ataddsdnak rendszerességét.

e az elvarasok tekintetében egyszer(i és egyértelm(, id6ben tarthatd elvarasokat fogalmaz meg
tanitvanyai szamara.

o tekintettel van arra, hogy a nevel6-oktaté munka soran a digitalis munkarendben is a GYERMEK all a
kozéppontban.

A tanitas sordn els6sorban a megerGsitésre, a pozitiv motivaciora helyez6édik a hangsuly, hogy a
gyermekek ne egy tovabbi korlatnak éljék meg ezt a helyzetet, hanem egy kilénleges tanulasi médnak.

8.4.1. A kiilonleges banasmédot igényl6 tanuldk digitalis oktatasa

A kllonleges banasmaddot igényld tanuldk esetében a szakértGi bizottsagi szakvélemények tovabbra is
érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével kell a tanuldkat a digitdlis munkarendben is
oktatni.

e Ajarvanylgyi helyzet adta lehet&ségeken belil igyeksziink személyi kontaktot biztositani (pl.
feladatok kiosztasanal, értékelésnél)
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A feladatokat egy hétre tervezziik, de kétszerre kapjak meg a tanuldk. (Lehet&ség szerint a hét
eleje és a kozepe)

Ez egyszerre kisebb atlathatébb mennyiséget jelent. Minden feladat-csomag atadasakor az
el6z6 atvétele is megtorténik, amit lehetdség szerint aldiratunk a sziilvel.

A szll6kkel minden alkalommal kommunikalni igyeksziink,

tdjékoztatast adunk a 2-3 nap munkajarol.

KettGs értékelést alkalmazunk (szul6 és tanuld befektetett munkaja egyarant)

A feladatok mindig egyénre szabottak, differencidltak, ha valamit a tanulé nem tud
megoldani, nem érti a kovetkez6 alkalommal irdnyitdssal révid instrukciéval Ujra prébdlhatja
A fels6 tagozatban a szaktanarok az eljutattni kivant feladatokat az osztalyfénoknek adjak at,
megbeszélt id6épontra.

Akinek digitalis lehet&sége van, természetesen azt is hasznalhatja (messenger, facebook)

8.5. A pedagdgus kotelességei a digitalis oktatas soran

A pedagdgus az els6dleges informacioforras, a tudas ataddja, a kilonféle tanuldi
kompetenciak fejleszt6je, a tanuld 6nalld tanuldsanak motivaléja, irdnyitdja.

A digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a tanuldk, a
szUil6k, torvényes képviselSk teljes kord, részletes tajékoztatasa.

Tanév elején minden osztalyf6nok felméri a gyerekek digitalis lehetGségeit.

Digitalis zart oktatasi csoportokat hoznak Iétre (Messenger, Facebook, ill. egyéb) amelyben az
admin feladatokat csak az iskolaban dolgozék tolthetik be.

A feladatok naponta, ill. hétfénként egy hetes intervallumban keriilnek feltoltésre, a szaktanar
dontése alapjan.

Az 6rarendnek megfelel6en az adott napon elérhetévé teszi a tananyagot a KRETA
rendszerben.

Minden pedagdgus igyekszik kialakitani egy aktiv idésavot: 8:00- 14:00 munkanapokon.

A késé esti, éjszakai 6rakban nem kap visszajelzést a tanuld.

Az egyéni banasmaod érvényesitése.

Szlikség esetén az egyénre szabott segitségnyujtas, tamogatas.

Ellen6rzés, értékelés, visszacsatolas, reflexid.

Kapcsolattartas a tanuldkkal, sztilGkkel.

8.6. A tanuld kotelességei a digitalis oktatas soran

Nyomon kovetni az drarendet az adott napon, tantargyi bontdsban 8:00-14:00 6ra kozott.
Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Szamot adni a tudasardl a pedagdgus altal meghatarozott formaban.

Hatarid6k betartdsa.

Amennyiben papir alapon kapja a feladatait, azok megfelel6 és hatarid6re torténd tovabbitdsa
aziskola részére.

8.7. A sziil6 feladata a sikeres digitalis oktatas megvaldsitasa érdekében

biztositja gyermeke zavartalan felkésziilését.
tdmogatja gyermekét.
figyelemmel kiséri gyermeke munkajat.
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hatdrid6re tovabbitja az elkészitett munkakat az iskoldba-személyesen a pedagdgusnak, postai
Uton vagy az iskolai postaladdba.
egylttm(ikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

Intézményilink nevel6testilete nem varja el a sziil6t6l, hogy gyermekét tanitsa.

8.8. Az online munkarend biztonsagi, jogi feltételei

kozzétételre keriltek a honlapon, illetve a sziil6ket és térvényes képviselGket is tajékoztattuk
a Hazirend 1V.8.alpontja szerint.

8.9. Hazi feladat

8.10

A didkok tovabbra is kotelesek teljesiteni a feladatokat, a kiadott tananyagot fel kell
dolgozniuk. Az informdcié(k) feldolgozasat visszacsatolds koveti a pedagdgus részérdl.

A tanuldi visszacsatoldsok sordn a pedagdgus meggy6z6dik a megértés mélységérél, az
elsajatitds mennyiségi mutatoirdl, és az egyéni sajatossagokat maximalis figyelembe véve
elvégzi a sziikséges beavatkozast.

A feladatok kijel6lése soran a pedagdgus figyelembe veszi, milyen szint( a tanitvanyai digitdlis,
targyi hattere, kompetenciaszintje.

Az atadott digitdlis tananyag feldolgozdsi ideje, a kiosztott feladatok megolddsi ideje
egyensulyban kell, hogy legyen a tanuldék életkori sajatossdgaival, terhelhetdségével,
képességeivel.

A hazi feladat hidnyat a KRETA napléban jeldli a pedagégus.

. A tanulasi folyamat nyomon kovetése és az értékelés

Cél: motivalni a tanuldkat rendszeres beszamoltatassal — és fleg az 6nértékelés, dnellenérzés
érdekében — online feladatokkal.
Az osztdlyozas fogalma a megvaltozott munkarendben tovabbra is él.
A formativ (fejleszt8, tamogatd, alakitd-segit6) értékelés szerepe keril el6térbe a , tavoktatas”
soran. Célja, hogy megallapitsa a tanuldk fejl6dését, ehhez igazitva a tanulast. Ahhoz képest
értékel, hogy milyen tanuldsi Uton képes elérni a tanuld a kit(izott célt. A pedagdgus munkajat
segitik az 6nellenérzést biztosité feladatok és tesztek, amelyek adaptiv médon tdmogatjak a
tanulé el6rehaladasat, 6ndllé anyagfeldolgozasat.
A szummativ (0sszegz8) értékelésre a tavoktatasban is sziikség van. Ez az adott témakor
feldolgozasanak, tanulasi szakasznak vagy folyamatnak a végén, annak atfogd értékelését
jelenti.

o Lehetséges médijai:

e elektronikus tanuldi portfdlio,

e témazard digitdlis formaban

e valds idejl tesztek (amennyiben meg lehet gy6z4dni arrdl, hogy a tanuld
egyéni munkajat értékeli),

e ,jatékos” pontrendszer, valamint egyéb lehetGségek, melynek feltételeirdl
el6zetesen tajékoztatja a tanitd és szaktanar a tanuldkat, valamint a sztléket
és torvényes képviselGket,

A tanuldk tanulmanyi munkajat, a PP-ban foglaltaknak megfelel6en a digitalis munkarendhez
igazitva alkalmazzdk a pedagdgusok. Az érdemjegyek szama: a PP 3.4.1. alpontja szerinti
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minimumszintet érje el, de ne haladja meg szignifikdnsan a normal tanitds sordn adott jegyek
szamat egy-egy hénapban.
A napi munkat kisjeggyel is értékel/het/ik, és ennek atlaga adja a heti jegyet (100%).
Magatartas: havi egy jeggyel a csoportban tanusitott viselkedés, bejegyzések alapjan.
Szorgalom: havi egy jeggyel -a munkavégzés pontossadga, igényessége, rendszeressége,
id6pontok betartdsa, szorgalmi feladatok végzése alapjan torténik.
A hazi feladatok, dolgozatok javitdsdnak hatdrideje fligg az adott targy napi, ill. heti
6raszamatol is. Altalanossagban a kdvetkezd szerint torténik:

o 3-7 munkanap felsé tagozat,

o 1-2 nap alsé tagozat.
A megszerzett érdemjegyek beirasra keriilnek a KRETA napldba.

Minden tamogatds mellett, a beszamoltatds kiilonb6z6 formainak sorozatos elmulasztasa esetén a

tanitd, szaktanar dontése alapjan a tanuld elégtelen érdemjegyet kap.

Ha a tanuld a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben Iév6 tananyag kdvetelményeit 60%-at nem

teljesiti, osztalyozd vizsgat koteles tenni az elmaradt tananyagbdl.

Amennyiben nem dolgozik valamelyik tanuld, annak szileit elsé kérben a csoportban figyelmeztetjlik.

Tovabbi passzivitds esetén csaladlatogatas lehet6ségével élink, amirdl esetjelz6t készitiink. A

kovetkez6 épés, hogy a Csalddsegit6 Szolgdlat munkatarsaval keressik fel a csaladot és javasoljuk

elhanyagolas miatt a védelembe vételt.

8.11. Digitalisan nem elérhet6 tanulok oktatasanak megszervezése

Postai Uton vagy az iskolatitkar/pedagdgus/pedagdgiai asszisztens, ill. egyéb iskolai dolgozd
kozremikodésével torténik a feldatok tovabbitdasa a digitdlisan nem elérheté tanuldk
esetében. Az adott pedagdgus gondoskodik a feladatlapok megkiildésérdl, ill. tovabbitasra
valé el6készitésérdl.

Abban az esetben kaphatja csak papir alapon a feladatokat a tanuld, ha teljes bizonyossagot
kapunk arrél, hogy az online oktatasban nem tud részt venni. (K6z6sségi oldalakon valo
jelenlét, a csoport bejegyzéseinek figyelemmel kisérése esetén nem indokolt a feladatlap
postazasa, kiildése.)

Aki semmilyen formaban nem tud csatlakozni a csoporthoz, az lehetség szerint a tankényv és
munkafiizet kijelolt feladatait késziti el, s az osztdlyf6nokkel, szaktanarral egyeztetve, heti egy
alkalommal j6n be az intézménybe és mutatja be az elvégzett feladatokat.

A pedagodgus az elkészitett irasbeli, szobeli munkat értékeli az online oktatdsban leirtak szerint.
Amennyiben a jarvanyligyi/oktatasi helyzet engedi a kiscsoportos konzultaciot, a szaktanar ill.
az osztdlyfénok donti el, hogy kit hiv be. Ebben lehet digitdlisan és papir alapon oktatott tanulé
is, a pedagdgus sajat belatasa szerint dont.

Ha az iskola nem tud semmiféle kapcsolatot tartani a gyerekkel, ill. a szil6vel, felvesszik a
kapcsolatot a Csalddsegitd Szolgdlattal, ill. a Jarasi Gyamhivatallal.
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9. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA
ES RENDJE
9.1 A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Aziskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozdsok szervezését a tanuldk kozossége, a nevelGtestilet tagjai, a szll6i kozosség, az
iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhdazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra oOnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

b, Az intézményben az aldbbi egyéb tandran kivili szervezett foglalkozasi formak vannak:

o szakkorok, didksportkor, korrepetdlas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek, kulturdlis
rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszt6 foglalkozas, gydgytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tandrdn kivili érarendben,
terembeosztdssal egyiitt.

9.2 Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai
a, A tanuldszobai foglalkozds: a tandrara valé felkésziilés, a szabadidé hasznos eltéltésének szintere.
Az els6 négy évfolyamom a szlilGk igénye szerint, létszamtdl fliggben szervezbdik.

A tanuldszobai foglalkozasrdl vald eltdvozds csak a sziil6 tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a foglalkozast tarté nevel§ engedélyével.

b, Tanuldszoba szervezése elsGsorban 5-8. évfolyamon a sziil6k igénye és a jelentkez6k Iétszamatol
fliggben torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idGszak alatt m(ikoédik tanitasi napokon

14:00 6ratol 16:00 oraig

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulékat az 6nallé tanuldsi médszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, térekedjen a hazi feladatok minéségi ellenbrzésére.
Kilén gondot kell forditani a HHH-s tanuldkra.

b, Szakkoroket a magasabb szint(l képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél fliggben, a nevelbtestiilet
javaslata alapjan indit az iskola.

o A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg.

e A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

o A szakkor vezetbje felelGs a szakkor mikodéséért.

o A szakkori aktivitds tikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban.

e A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miik6dés feltételeit (lehet6ség szerint) az iskola koéltségvetésében
biztositani kell.
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e Az iskola énekkara sajatos didkkorként mukodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben.

o Vezet6je az igazgatd altal megbizott kérusvezet6 tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
linnepélyek és

o rendezvények zenei programjat.

o A didksportkor (ISK) a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgdasigényének kielégitésére, a
mozgas

e asport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A ISK iskolank
tanuldinak nyujt lehetGséget sportkori foglalkozdsokon, versenyeken valé részvételre.

o A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkoztatas.

e Akorrepetaldst az igazgatd dltal megbizott pedagdgus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalds
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezé6 jelleggel a
szaktandrok javaslatara torténik.

e A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a teleplilési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

e Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg, és felelGsek
lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetS-helyettes irdnyitja.

A tanulmanyi kirandulasok:

o Hazank tajainak, kulturdlis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalddasara
szolgdlnak.

e A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfé6noki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselGkkel az osztaly szll6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulds varhatd koltségeirdl a szil6t az ellenérzé utjan kell
tdjékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasardl.

e A kirdnduldashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuldnként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az intézményegység vezetdnek, a kirdndulds el6tt legaldbb egy hdnappal.

e A tanulé szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétél figgben a kirdndulds koéltségeihez az
iskola is hozzajarulhat.

e Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. [atogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kivil barmikor
szervezhet6k.

e Tanitdsi id6ben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye sziikséges.

e Az iskola tanuldkozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak.

o Azilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetGinek,
és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.
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10. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

10.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsz(inését.

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

10.2 A tanul6 jogai és kotelességei
a, Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
A helyi vizsgak lebonyolitdsi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

Helyi vizsgdk: az osztalyozo, javitd, potld és kilonbozeti vizsgdk. A helyi vizsgak id6pontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgdaztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelGs a jegyz6konyvek vezetéséért.
A vizsgak eredményét az osztalyf6nok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zadradékot az
igazgatd is alairja.

10.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked&en végzi, aki kitartd

szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének
megGrzéséhez és noveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
b, Az iskoldank ezen tulmendéen jutalmazza azt a tanulét, aki:

o eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

o kimagasld sportteljesitményt ér el,

e a kozosségi életben tartdsan jo szervez és iranyitd tevékenységet, vagy kivald eredménnyel
zaruld egylttes munkat végzett.

e A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozésséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

10.4 A jutalmazas, biintetés formai
1. a, Iskolankban elismerésként a szdbeli dicséretek mellett a kovetkezs irdsos dicséretek adhatok,
melyeket a tdjékoztatd flizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni:

e szaktanari, osztalyfénoki, igazgatdi, és nevelbtestileti dicséret.
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Az igazgatdi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.

Az egész évben osztdlykozosségében kiemelkedé munkat végzett tanuldk tantdrgyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és
oklevéllel, jutalmazhatdk.

//////

meghallgatasa utan - az osztalyf6nok dont.

b, Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye, jutalmat a tanévzard
linnepélyen az iskola kdzossége el6tt nyilvanosan veszi at az intézmény vezet6jétdl.

¢, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulds (szinhaz, v. kiallitas
latogatashoz).

2. Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formdban megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanuldhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendé.

A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megel&zésére
szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irdsos intések el6tt szébeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell részesiteni
a tanulét, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz szlikségessé. Az igazgatdi irdsbeli
intést az osztalyf6nok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tdjékoztatd flizetébe és az osztalynapldba be kell irni.

10.5 Fegyelmi eljaras
9.5.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévets 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lé informdcid megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o Afegyelmitargyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testilettel.

e A jegyz6konyv ismertetését kovetG kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a szlikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (szilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

e A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

o Afegyelmitargyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozataldt célzdé nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(zni

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

v

10.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja a kbtelességét megszegs tanuld
és a sértett tanuld kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel&zG6en személyes talalkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztets eljards lehetdségérdl

o a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztet6 eljards lehetGségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljardsban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni

e azegyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja t(zi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetS személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az llaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb harom hdnapra
felflggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardél irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

az egyeztet6 eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdciét adni, hogy elkerilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10.6 A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozd sziilGi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
madjat a hazirend tartalmazza).

A sz(l6 tanévenként 5 tanitasi naprdl valdé tdvolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztatd
flzetbe kell bejegyezni.

A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilS irasban kérhet a tajékoztatd
flizetben.

Az engedély megaddasardl tanévenként 5 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuld tanitasi 6rardl valé késését és hianyzasat a pedagégus a KRETA e-napléban, az
igazolatlan 6rdkat az osztalyfénok a tdjékoztatd flizetbe az e-napldba jegyzi be. A mulasztott
orak heti 6sszesitését és igazoldsat az osztalyfénok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfé6nok a gyermekvédelmi
felelGssel egyitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

10.6.1 Tajékoztatas, a szlil6 behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik.

10.6.2 Tankoteles tanul6 esetében

elsé igazolatlan éra utdn: napld adatai révén a szilé értesitése
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e tizedik igazolatlan dra utan: a jarasi kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgdlat értesitése

e a harmincadik igazolatlan éra utdn: szabalysértési hatdsag értesitése

e az otvenedik igazolatlan éra utan: a Megyei Kormanyhivatal, a Jarasi Hivatal értesitése

o Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

e 150 dra hianyzas (igazolt-igazolatlan) esetében is hivatalos értesitést kiild az osztalyfénok a
szUl6 felé, melyben tdjékoztatja a hidnyzas kovetkezményeirdl.

11. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok
a, Az iskola éplletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni.

Az intézmény minden dolgozéja és tanuldja felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak meglrzéséért

e aziskolarendjének, tisztasdagdnak megbrzéséért

e azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskoddasért
e atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabdlyok, betartasaért.

b, Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabdlyozast a hazirend szabalyozza.

11.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanulodira vonatkozé rendszabalyok
a, Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, |étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelel&en.

b, Az intézmény tanuldi az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
haszndlhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoldban.

11.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo6 rendszabalyok

a, Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vev6é a targyak
épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszkbzok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakdzosségek, beszerzésiikrél az igazgatd-helyettes gondoskodik az
igazgatd engedélyezése utan.

A tanitashoz haszndlt szemléltet6eszkozok, anyagok médidk éran vald felhasznaldsanak biztositasa a
tandr feladata.

Mezézombori Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola OM:029214 oldal 38
2020



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az eszkozok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell
adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
a, Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott termeket, 6lt6z6ket zarni kell. Minden helyiséghez
potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérz6 felel6se az éplletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések dramtalanitasardl is, valamint a riaszté "élesitésérdl".

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsagardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsdgos zarhatdsagardl,
karbantartdsardl a szertarfelel6s tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy
csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala elGirt feladatokat hajthatjak végre.

¢, Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozénak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrdél az osztalyfénok koteles a szlilGt értesiteni.

d, A kils6 kapuk zardsa, nyitasa a technikai személyzet feladata

11.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

b, Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kbtni az épliletben tartézkodas és a rendeltetésszer
haszndlat rendjét és idejét.

¢, Szerz6désbe kell foglalni a rongaldsokkal jard szabdlyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztand
azonnal meg kell tenni a jogszabalyban elGirt Iépéseket a dij behajtdsa érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyesesetekben at lehet engedni kozérdekl célokra (felettes szerv,
onkormanyzat, egyhazi rendezvény, stb.), de dllagmegdvas miatt a szerz8déseket ebben az esetben is
meg kell kétni.

e, Rendezvényeken, innepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az iskola épliletében
oncéldan ne jarkalhassanak.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a, Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jé
hirnevének meglrzése, 6regbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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Az Gnnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatdnak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az Uj kdzosségek
formaldséra szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b, Az intézményi rendezvényekre (Uinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészililés a pedagdgusok és a tanuldk szdmara egyenletes, - a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon.

Az intézményi szint{ (innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelez6 az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

¢, Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és nemzeti (innepi rendezvényei:

e Tanévnyitd linnepély,

e Tanévzaro lGnnepély és ballagas

e Nemzeti innep: marcius 15.

e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
o Anyak napja,

e Kardcsonyi Unnep,

o Oktober 6.

e Oktdber 23.

Az iskola Torténelmi Emlékparkjaban minden nemzeti linnepen az ott feldllitott emlékm(inél viraggal,
koszoruzassal rojak le kegyeletiiket a DOK- képvisel6i.

Az iskolaszint(i versenyek és szérakoztatd rendezvények:
Vers-és prézamondo verseny, Gyermekrajz verseny, Mikulds napi rendezvény, szaktargyi versenyek.

12.2. A hagyomanyapolas kiilsdségei
b, Az iskola tanuléinak kételezd Ginnepi viselete:

o lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag,
o fiuk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag,

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

e Aziskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatd -helyettes és az iskolatitkar végzi.

o Atestnevelés 6rardl hosszabb ideig tarté felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat.

o Afelmentést a tanuld koteles a testnevel6 tandrnak atadni.

e Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirbvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.
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A gybgytestnevelési foglalkozasokat - lehetGség szerint - az érarendben rogzitjik.

Az iskolavéddnd az osztalyfGnok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tarthat.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védGoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgdlatok id6pontjardl az osztdlyf6nokot az igazgaté-helyettes tajékoztatja.

A kijelolt pedagégusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a rabizott osztaly tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatéjdval.

A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolai védoéno feladatai

A védbénb munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal.

ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdévizsgalatok Gitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a didksdg korében a szikséges felvildgosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
Orakat, el6addsokat tart az osztalyfénokkel egylttmiikodve.

13.1.2 A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

13.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
a, A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet Ill. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete allapitja

meg. Ennek alapjan intézménylinkben a tanuldknak téritési dijat kell fizetni:

Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell téritési
dijat fizetni az Onkormanyzatndal meghatarozott médon, és mértékben.

Mezézombori Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola OM:029214 oldal 41

2020



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

14. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

7”7

14.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kilon
e célra létrehozott mappdaban taroljuk.

A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes)
férhetnek hozza.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat (SZMSZ) moddositdsa csak a nevel6testilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges. Az intézmény eredményes és
hatékony m(ikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabdlyzatok tartalmazzak.
A mellékletben taldlhatd szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelSs vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményvezetd jévahagydsanak idépontjaval lép
hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kdvetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak munkakori leirdsa

2.52.
3.sz.
4.s7.

melléklet: Az intézmény hazirendje
melléklet: Iratkezelési szabalyzat
melléklet: Munkavédelmi szabdlyzat

5.sz. melléklet. TGzvédelmi szabdlyzat

6.sz. melléklet Tankonyvellatas rendje
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15.1 Az SZMSZ elfogadasara és jovahagyasara vonatkozd zaradékok
A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola SZMSZ-ének javitdsdt a Sziil6i Munkakozosség a

2020.év 08.ho 26. napjan

tartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Mezbzombor, 2020.08. 26. e ste e et e et aara et aeraenes
Az iskolai sziil6i munkak6zédsség

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzékényvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo szavazdk szama és ardnya;
keltezés;)

A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola az SZMSZ javitdsdt a Didkénkormdnyzat a
2020.év 08.h6 26. napjdn

tartott (ilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Mezbzombor, 2020.08. 26. ettt ter et st aeae s
DOK segit6 pedagdgus

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo szavazdk szama és ardnya;
keltezés;)

A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola SZMSZ-ének javitdsdval az iskola fenntartdja

s

egyetért, jogszabalyi el6irdsokon feliili tobbletkételezettséget nem igényel a javitds.

Kelt: Szerencs, 2020.08. 28.

Szabd Arpdd

Tankertileti K6zpont Igazgatdja

A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola SZMSZ-ét a nevelGtestiilet
a 2020. év 08. ho 26. napjan tartott (ilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6kényvi kivonat; a hatdrozatképesség megdllapitdsa; az
elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartdzkodd szavazdk szama és ardnya; keltezés; a
jegyzbékébnyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

A Mez6zombori Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola SZMSZ-ének javitdsdt a mai napon jévdhagytam.
Kelt: Mez6zombor, 2020. 08.26.

Vargdné Lenkovics Tiinde

intézményvezetd
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