Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Készitette:

Vizhanyo-Lele Aniko
igazgato

2024. junius 15.



Tartalom

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya ..................ccooeiiiiiiii 3
Tl NYIIVANOSSAZ ..ottt b et r e 3
1. Az intézmény adatai a szakmai alapdokumentum alapjan...............c.ccooiiiiiini 4
V. A miikodés rendje, NYItva tArtAS ..o 5
1.1 Nyitva tartas, ligyelet, munkarend.................ccoooiiiiiiiiii 5
1.2 A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére, a
pedagogiai fEllIZYeElet.............oooi i e 7
V. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje ..............ccoooveviiiiiiinienieniei e 9
VI. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések..................ccooiiiiiiiiii 24
VIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ......... 28
IX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ..............coovvoiiiiiiicici e, 30
X, Intézményi V€O, OV €lOIrASOK ............cooviiiiiiiiiece e 31
XIII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOkK................coocoveiiiiiiiiiiiiii 36
XIV. Alapdokumentumok nyilvANOSSAZA ............cooiiiiiiiiii s 37
XV. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai..............ccccoooiiiiiiiiiii e 38
XVI. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése ...................c.ccoceeeiiieiiiincee, 40
XVII. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata, hasznalatara jogosultak kore ...................c...e.. 41
XIX. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idOKerete .................cccoooviiiiiiiiiii e, 44
XX. A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek ................cocoorviniiniininninnnn. 45
XXI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje.......... 46
XXII. EQYED SZADALYOZAS ...........ooiiiiiiiiic s 47
XXII.1. A tanulé altal eléallitott dologgal kapcsolatos, tanulét megilleté dijazas mértéke és
mMegAllapitasAnak SZADALYATL ...........ccoiiiiiiiii e 47
XXII.2. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatarozasa ........................ 47
XXIII. Az iskolai konyvtar miKodeési rendje..............ocooooiiiiiiiiiiiiii e 48
XXI1. Az SZMSZ elfogadasa és JOVARAZYASA ............ccoooviiiiiiiiiiiice e 50
JOVARAGYAST ZATAMEGK ..........ooiiiiiiii bbb 50
HATALYOSSAG ........eeeeeiee ettt ettt ettt h e bt e bt e bt e h e h bt e R e e R e e Rt e Rt e bR n e Rn e R e e bt e b e neene s 51
MELLEKLETEK .....oooootitimiitiieteinessssesssasessssessassssse st sss 0814088144088 08 808808081008 52
1. szamu melléklet: A dolgozok munkakori leirdasainak mintdja.................c.ccoooiiiiiiiie 52
2. szamt melléklet: ADATKEZELEST SZABALYZAT ..........cooiiiiiiiriinieiieseeiseseeiisssseseesesseeseseesee 53
3. szam( melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA ........cccooooonnurviinne 55



Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

I. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja és
hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ a kialakitott és mukodtetett
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
* az intézmény vezetdire,
* az intézmény alkalmazottaira,
« az iskola tanuloira,
» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig — kiillonb6zé
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagogiai
Program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetbleg az igazgatd altal atruhazott
feladatkorokon beliil az igazgatohelyettes munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,
* a sziil6t vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban allo személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1. Nyilvanossag

Az SZMSZ egy példanya a titkdrsagon munkaiddben megtekinthetd, a dokumentummal
kapcsolatban eldzetes idOpont egyeztetést kovetden az intézményvezetd személyesen
felvilagositast adhat. A szabalyzat az iskola honlapjan ( https://navay.hu/ ) és a Kréta
elektronikus naploban barmikor elérhet6 és olvashato.
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I1l. Az intézmény adatai a szakmai alapdokumentum
alapjan

Megnevezései
e Hivatalos neve: Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
e Székhely: 6922 Foldedk, Zarda utca 22.
o telephelye: 6922 Foldedk, Gagarin utca 30.
e telephelye: 6922 Foldedk, Zarda utca 22.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
e Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 28.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 029695
6. Koznevelési alapfeladatai
altalanos iskolai nevelés-oktatas
also tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6k) nappali rendszerti
integracios felkészités
képességkibontakoztatod felkészités
egyéb foglalkozasok: tanuloszoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (tornaszoba,

sportudvar)

e a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatdss modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

e iskolaotthon

A feladatellatasi helyekre maximalisan felvehetd tanuloi 1étszam:
e Zardautca 22 —225 {6
e Gagarin utca 30. — 90 {6
e Zarda utca 22. - funkciondlis egység
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Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

I.1.

1.

2.

3.

IV. A mikodés rendje, nyitva tartas

Nyitva tartas, iigyelet, munkarend

Nyitvatartasi rend:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A tanév soran az iskola hétféto] péntekig 790 —18%6ra kozott tart nyitva. Az épiiletben
a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet tartozkodni.

A tanévkozi tanitasi sziinetekben, az iskoldban az irodai ligyelet biztositott. A
technikai dolgozok ezeken a napokon is - beosztasuknak megfelelden — az épiiletben
tartdzkodnak.

Nyari sziinetben a szorgalmi iddszak uténi elsd, és a szorgalmi idészakot megel6z6
héten teljes nyitvatartasi idével mitkodik az iskola. A tovabbi munkanapokon csak
technikai dolgozok tartézkodhatnak az épiiletben.

A tanitasi sziinetek kijeldlt napjain 9% —13% 6ra kozott az iroddban iligyeletet tart az
iskola vezetdségének egyik tagja. Az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatod
allapitja meg, amelyet az intézmény a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra hoz.

Pedagégusiigyelet

2.1.

2.2.

730 _ 8% 4ra kozott reggeli iigyelet tartanak, a késébbiekben a tanitasi orak kozotti
szlinetekben és az ebédeltetés ideje alatt. Beosztasa a felsé tagozaton az d6rarend
szerint késziil, figyelemmel a pedagogusok egyenletes terhelésére. A tanari ligyelet
beosztasa a tanévi munkaterv része

A tanitok valamennyi sziinetet a tanitvanyaik kozott toltik. Ennek ellenére sziikséges
az adott épiiletekben az ligyelet megszervezése napi valtassal.

A kozalkalmazottak munkarendje:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkaképes allapotban a
munkavégzés helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdé pedagdégusnak az
iigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

Az intézményben nem pedagogus munkat végzo kozalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény igazgatdja allapitja meg oly modon, hogy a
zavartalan miikodés biztositva legyen.

A pedagogusnak a munkabol valé tdvolmaradédsat eldzetesen jelentenie kell a
vezetOségnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
Rendkiviili tdvolmaradasr6l a munka megkezdése eldtt legalabb 15 perccel,
akadalyoztatds esetén az akadaly megsziintét kovetden haladéktalanul koteles
értesiteni kozvetlen felettesét, vagy az intézményben tartézkodo vezetd beosztasu
dolgozét.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt legkésdbb 15 perccel Kell
munkahelyiikon munkaképes allapotban megjelenni. Tavolmaradasukrdl értesiteni
kell az iranyitasukkal megbizott dolgozot vagy az igazgatot.

4. A tanitas rendje:
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10.

4.1. Az oktatas az els6 oraval, 7°°, illetve 8% orakor kezdédik. A tanitasi 6rak 45 percesek,
az orakozi szlinetek 10 (15) percesek. A tanorak napi és heti elosztasat az orarend, a
csengetési rendet pedig a hazirend tartalmazza.

4.2. A tanitas befejezése utan a hazameno tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, a menzas
tanulok megebédelnek. A tanitasi 6rdk utdn folyamatosan kovetkezik a napkdzis,
tanuldszobas és délutani munka.

4.3. A tanitasi 6rakon felili idokeretben célzottan a hazi feladat elkészitése, a kovetkezd
napra valo felkésziilés és gyakorlas, felzarkodztatas, tehetséggondozés folyik. A
didkok az iskola altal biztositott lehetdségek koziil érdeklddésiiknek megfelelden
valaszthatnak sport, szabadidd, miivészeti és tantargyi programot.

4.4. A délutani foglalkozasok befejezése utan a haladéktalanul vissza kell jonni (ha 162
elott befejezddik) a napkozibe, tanuldszobara.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb, tanoran kiviili
foglalkozasok.

Indokolt esetben az igazgato a fentiektdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

A tanitasi 6rdkat az oOrarendhez csatolt terembeosztisban megjeldlt tanteremben kell
megtartani. Ett6l eltérni csak indokolt esetben, kolcsonds megegyezéssel lehet.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak €s mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére

kotelessége

a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b)  aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,

C)  atliz- és munkabiztonsagi eldirasok betartasa,

d) a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo6 eldirasainak betartasa.
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1.2

A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban

nem allok részére, a pedagogiai feliigyelet

10.

11.

12.

Az intézmény kezelésében vannak az alapitd okiratban felsorolt oktatasi, nevelési ¢€s
pihenési célt szolgald épiiletek. Ezeket a létesitményeket elsOsorban az intézmény
dolgozoi, ill. tanulodi jogviszonyban allok hasznalhatjak rendeltetésiiknek megfeleld célra.

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felnétt személy csak
elozetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
épiiletében.

Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogado idejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a
tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola hirdetd
tablajan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak
Oket.

Az intézményben csak meghatarozott céllal, az ligyintéz¢s ideje alatt tartozkodhatnak az
intézménnyel jogviszonyban nem 1év6 személyek. A tanitasi orak sziinetében az ligyeletes
tanulok, tanarok gondoskodnak arrél, hogy a latogatok a keresett személlyel a munka
zavarasa nélkil fel tudjak venni a kapcsolatot.

Didkot csak sziild, ill. gondviseld kereshet fel — az tigyeletes tanar kozremitkddésével — az
orakozi sziinetben, fogaddoran, lehetdségek szerint eldzetes bejelentkezés alapjan.

Hivatalos személyt, latogatot az igazgatd, az ligyeletes vezetd, vagy az altaluk megbizott
iskolai alkalmazott fogadhat.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatésagot.

Az iskola helyiségeit bérleti dij ellenében hasznalok csak a szerzddésben rogzitett
létesitményeket hasznalhatjak, ill. ott tartozkodhatnak.

Az iskola volt diakjai eldzetes igazgatoi engedéllyel, kozosségi Osszejovetel céljara
munkanapokon kiviil is hasznalhatjak az intézmény meghatarozott helyiségeit. Az iskola
rendeltetésszerli mitkddeése érdekében tevékenykedd kiilsd személyek (konyhai dolgozok,
karbantartok, vallalkozok, ebédszallitok, takaritok) munkavégzési céllal, nyitvatartdsi
iddében tartozkodhatnak az intézményben.

Az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek hasznaldi mindenkor kotelesek megtartani a
hazirend, a munkabiztonsag, a tlizvédelem ¢és vagyonvédelem iskolai szabalyait.
Mindenkinek torekednie kell a rend és tisztasdg megdrzésére, az energiatakarékossagra.
Az intézmény helyiségeiért az igazgatd altal megbizott személyek a feleldsek. A tantermek
az 6rakozi sziinetekben zarva vannak. Munkabiztonsagi eldirdsok miatt a tornacsarnokba,
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13.

14.

15.

16.

17.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a szamitastechnika, technika, konyvtar és a német tantermekbe csak tanar jelenlétében,
becsongetés utan mehetnek be a tanulok. A tantermet, hasznalé minden pedagdgus felelds
a helyiség rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola sportlétesitményei elsdsorban az iskola tanuloinak és dolgozoinak sportolasat,
egészséges ¢Eletmddra nevelését szolgaljak. A Dbalesetek megeldzése érdekében a
létesitményeket és eszkozoket a tanulok csak a megbizott felndtt vezetd jelenlétében,
sportfelszerelésben hasznalhatjak.

A kiils6 hasznalok is kotelesek betartani a hasznalatra vonatkozd eldirasokat.

Az iskola miihelyeiben balesetveszélyes tevékenység folyik. A helyiségekben csak az oda
beosztott tanuldk, felndttek és az ellendrzést végzo vezetok tartdzkodhatnak. Vendégek,
latogatok vezetdi engedéllyel és kisérdvel tartozkodhatnak a mithelyekben.

Az intézmény helyiségeit kiils6 szerveknek, személyeknek csak az igazgatd €s a tankeriilet
engedélyével és akkor lehet atengedni, ha azok tevékenysége az intézmény rendeltetés
szerinti tevékenységét nem befolyasoljak, nem akadalyozzak.

Az intézmény ezzel a feladattal megbizott dolgozdja az igazgatd engedélye, az érvényben
1év6 jogszabalyok, a tankeriileti eljarasrend alapjan
a) elokésziti alairasra a bérbeadasi szerzé6désekhez sziikséges adatokat,

b) gondoskodik a szerzédésben megfogalmazott feltételek - mindkét fél részérdl torténd
- megtartasarol,

c) végzi az atengedéssel kapcsolatos feladatokat,
d) tovabbitja a tankeriilet részére a bérlemény hasznalati nyilvantartasat szamlazashoz.

A tornacsarnokot és a szabadtéri sportpalyat bérbeadasi szerz6déssel csak arra az iddpontra
lehet bérbe adni, amikor a tanulok €s a dolgozdk nem hasznaljak. Ezt a tanévi 6rarend €s a
szeptember 15-ig bejelentett dolgozoi igények hatarozzak meg.

Az iskola nem vallal feleldsséget a kiilsé hasznalok €s a dolgozok sportpalyan elszenvedett
baleseteiért.

Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, a szaktanar bejegyzi az
osztalynaploba. Az elkésd tanulé nem zarhatd ki a tandrarol. A foglakozasrol elkésd
tanuloval szemben a hdzirend szerinti fegyelmezd intézkedések foganatosithatok.

Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a
kisérd pedagdgusok latjak el.

A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény szervezdi biztositjak.
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V. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

1. A pedagogiai munka belso ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettese végzik, a szakmai munkakozosségek
vezetoi segitik.

2. Az iskola belsé ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
a) segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését

b) az ellenérzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol

C) segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét

d) legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze

e) tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossdgokra is

f) segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat
g) jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz
3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
a) foglalkozasok latogatasa,
b) tanuléi dokumentumok,
¢) dokumentumelemzés (osztalynapld, anyakdnyv, beirasi naplo, tanmenetek),
d) mérési eredmények elemzése.
4. Az ellendrzés szempontjai:
a) a dokumentumok naprakészsége, pontossaga,
b) szakmai felkésziiltség, tanulasiranyitas,
C) atanuloi teljesitmények értékelése.
5. Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, ilitemezik a
pedagogiai program ¢és az éves munkatervek alapjan. A bejelentett ellendrzésekre

alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor
keriilhet.

6. A belso ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. A belsd ellenérzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzok a félévi €s tanév végi
értekezleteken tajékoztatjak a nevelOtestiiletet.
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V1. 1. Teljesitményértékelés

1. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkéltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd,
igazgatd gyakorolja. Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremitkddoket von be. A bevontak kore:

- igazgatOhelyettes

- munkak6zosségvezetok

2. A teljesitményértékelés feladatai, menete

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idOszakra vonatkozdan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét. A teljesitményt

- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

- afeladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell elvégezni.

Az értékeld vezetd (igazgatd) az értékelendd személlyel egyeztetve junius 30-ig kozdsen, az
értekelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
teljesitménycélok meghatarozdsdba az igazgatd bevonja az igazgatohelyettest és a
munkakdzosségvezetoket is.
Az értékelendd személy teljesitményértékelését junius 30-ig kell elvégezni. Az értékelés
menete:
1. Az igazgatd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytlijtése és attekintése alapjan
elézetes értékelési javaslatot készit.
2. A javaslatat kozli az értékelendd személlyel, értékeld beszélgetést folytat, majd ez
alapjan rogziti a végleges pontszamot.
3. Az ‘értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést
készithet, melyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni.
4. Az értékel6 megbeszélésen részt vesz: igazgatd, értékelendd személy,
igazgatohelyettes, munkakozdsségvezetd
5. Az igazgatd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden megallapitja az értékelendd
személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
6. Az igazgatd a véglegesitett pontszdmot és teljesitményszintet rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
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VII. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Aziskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

2. Azigazgat6 jogkore:
Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

3. A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettes kozremiikodésével eldkésziti a
nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat. A
dontés-elokészitést, szervezést és ellendrzést az intézményi minds€girdnyitasi szervezet az
intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint segiti.

4. Az igazgato kiemelt feladatai:
a) aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,
b) a nevelbtestiilet vezetése,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

d) anevelési — oktatasi intézmény mitkodésé¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e) amunkaltatdi és kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
f) aziskola képviselete,

g) azegylittmlikddés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és
didkok képviseldivel és a didkmozgalommal,

h) a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa,

i) dontés — az egyeztetési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

5. Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladat a
munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

6. Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettes.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A vezetd beosztasu dolgozo jogkore €s feleldssége:

8.1. Az igazgatohelyettes a munkamegosztas alapjan ellatja a technikai-fizikai dolgozok
munkaltatéi feladatait a kinevezés kivételével.

8.2. Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban
talalhatd feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felelésséggel tartozik az
igazgatonak. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd megoldando problémak jelzésére.

8.3. Belso ellendrzési tevékenysége a munkakori leirasban megjelolt feladatokra terjed
ki. Az ellendrzési iitemtervét a tanévi munkaterv tartalmazza. Tapasztalatairdl
vezetOi értekezleteken, a félévet és a tanévet értékeld nevelbtestiileti értekezleteken
szamol be.

Tovabbi feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskola kibdvitett vezetOségének tagjai:

a) igazgatd

b) igazgatohelyettes

€) a munkakozosségek vezetdi

d) a didkdonkormanyzatot patronald tanar

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége legalabb havonta megbeszélést tart az aktudlis feladatokrdl. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd vagy helyettese készitik eld és vezeti.

A vezetdk helyettesitési rendje:

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatot szabadsdga, betegsége ¢és hivatalos tavolléte esetén az alabbi sorrendben
helyettesitik:

a) igazgatOhelyettes

b) munkak6zosség vezetd

A helyettesité dolgozé nem hozhat kozalkalmazotti jogviszonyt érintd dontést, nem
kezdeményezhet fegyelmi eljarast, a koltségvetés végrehajtasat befolyasold dontést.

A vezetd helyettesitését ellato helyettesitd a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény nevében hivatalos nyilatkozatra az igazgato6 jogosult. Tartds tavolléte esetén
— indokolt esetben — a vezet6i jogkor gyakorlasaval meghatalmazott személy.
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16. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt orajat
megtartani, az igazgatohelyettes— tavollétében a helyettesitési rend szerinti sorrendben
kovetkez6 - gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az aldbbiak szerint:

a) azonos szakost, aki tanmenet szerint tanit,

b) az osztalyt tanito pedagogust, aki szaktargyaban tovabbhalad a tananyaggal,
c) feligyeletet ellatd pedagogust.
17. Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatdan a két hetet meghaladja, akkor az intézmény

igazgatdja — sziikség szerint az oOrarend modositasaval — gondoskodik arr6l, hogy a
tavollévod pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.
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5.

VIIIl. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatérozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanulodi jogviszonnyal
az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hat6sagok és birdsag elott
az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatdsi intézményben milikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal

méas  koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiilsé partnereivel

megyeli, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidogyljtés engedélyezéserdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabdlyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.
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IX. A vezetok és a szervezeti egységek kozti
kapcsolattartas rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei

e also tagozat
o felso tagozat

Az also tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatohelyettes, valamint az
als6s munkakozosség-vezetd, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkako6zosség-vezetd az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatohelyettesnek
beszadmolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folyd munkaban az igazgatdt segiti az igazgatohelyettes, valamint a
szakmai munkak6zdsség-vezetd, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkako6z6sség-vezetd az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgato-helyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az iskolak6zdsség
Az iskolak6zbsséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a sziilok alkotjak.
Az intézmény neveldtestiilete, dontési, vélemeényezési jogkdre

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd
alkalmazottja.

3.1 Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Az
intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miitkodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, véleményez6 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1€épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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A nevel6testiilet bevonasaval késziti el az igazgato a pedagdgia programot, a szervezeti
¢s mukodési szabalyzatot, valamint az éves munkatervet.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek

csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjébol allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi iigyei kivételével nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti
értekezlet gyakorolja.

A neveld6testiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

3.2 A nevel6testiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott iddpontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
munkak6zdsségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri,
illetve ha az intézmény igazgatodja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.3 Az intézmény vezetésének és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
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A vezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belso
levelezési listajan, valamint szobeli, irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja
a neveldket.

4. A nevel6k szakmai munkak6zdsségei, kapcsolattartés

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak az intézmény vezetdségének dontése alapjan, a fenntartod
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkako6zdsség feladatai a szaktertiletiikén beliil:

részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

részt vesz az iskolai oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,

segitséget nyljt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkakdzosség-vezetét a munkakdzosség véleményének
kikérésével az igazgato bizza meg legfeljebb harom évre.

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjdn  Osszedllitott —munkaterv —szerint
tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodhetnek:

osztalyfonoki munkakozosség, felsé tagozatos munkakozosség
als6 tagozatos munkakozdsség

humén munkak6zosség

real munkak6zosség

A szakmai munkakozosség dont

miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
szakterlletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakterliletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsahoz,

e a felvételi kdvetelmények meghatarozéaséhoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az
intézmény dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

e Az alsos és a fels6s munkakozosség (atmenet, k6zos programok. iinnepek)
o Az alsés, a fels6s €és az osztalyfonoki munkakozosség (nevelési kérdések, egységes
értékelés)

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megéllapodas hatarozza meg.

A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgato-
helyettesnek, illetve az igazgatonak.

5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdségének dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza
meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozdival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok
elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az igazgatonak, az
elére meghatarozott modon.

6. Az alkalmazotti kozdsség, kapcsolattartas
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Az intézményi alkalmazottak k6z0ssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Gssze.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL.
torvény, valamint a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek
rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kdzvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az igazgatoval napi kapcsolatban vannak.

7. A tanulok kozosségei

A tanuldk kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk Gsszessége
alkotja.

8. Iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok Osszessége
alkotja.

9. Osztalyk6zosség

Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

10. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott

Iskola
A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e aemailben,
e az osztalyféndki orakon,
e enaplon keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény igazgatdjanal,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
igazgatot.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irashan
a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol.
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11. Sziil6i kozdsségek, kapesolattartas

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet, kdozosség dont

e sajat mikdodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol.

A sziildi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a
pedagbgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

A sziil6i szervezet az igazgatd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

11.1 Sziil6i munkakozdsség

Az intézményben a sziil6knek az oktatési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosségek mitkodnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzdsségeit az egy osztalyba, csoportba jard
tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

e elndk
e elndkhelyettes
e | tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat delegaltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény
vezetdségehez.

11.2 A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa
Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogk6rokon kiviil nem ruhdzza

fel a szul61 szervezetet.

11.3 Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kdzott
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Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

az igazgato

a sziiloi értekezleteken

az éves eseménynaptarban

a foly6son elhelyezett hirdetd tablan
a honlapon

a fogad6orakon

szobeli , vagy irasbeli modon

az osztalyfonokok

a sziiléi értekezleten

a fogadoorakon

szobeli, vagy irasbeli modon

a szlil61 szervezet megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak

a sziiloi értekezletek

a fogad6 orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok
a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziiléi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok,
illetve a nevelOk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.
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V.1. A vezetok és az intézményi tanacs kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

1. A nemzeti koznevelési torvény alapjan létrehozhatdo a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd
képvisel6ibdl alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikddését
érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

2. Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

3. Az intézményi tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

4. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

5. Az intézményi tanacs elndke szadmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagardl sz616 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet
a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgato6
elkiildi.

6. Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni az sziil6i vélasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tdjékoztato
értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei évente hdrom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak Ossze. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérol
sz010 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitéseérdl.

7. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.

8. Az intézményi tandcs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.
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V1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1. A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban
tanito tanarok osztalyozo értekezlet gyakorolja.

2. Az osztalyozo értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Ha a tanulok osztalyzatainak
megallapitdsa nem az egész nevelGtestiilet elott torténik, akkor az osztalyozo értekezletet
kovetd nevelOtestiileti értekezleten beszamolnak az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekrol.

3. Az osztilyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztilyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelOtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

4. A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére — osztilyozo vizsga, javitdvizsga -
vonatkoz6 jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken
beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.
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VII. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdéjaval és miikodtetoje:
Hodmezévasdarhelyi Tankeriileti Kozpont (6800 Hodmezdvasarhely, Andrdassy ut 28.)

A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Féldeak Kozség Keépviselotestiilete, Polgarmesteri Hivatal (6922 Foldedk, Szent Laszlo
ter 1.)

Az alabbi nevelési ill. oktatasi intézményekkel:
Gyermekmosoly Ovoda (6922 Foldedk, Zarda u. 22.)

Magan Alapfoku Miivészeti Iskola és Zenemitivészeti Szakképzo Iskola, (6900Mako Szent
Janos tér 30.)

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
Csongrad — Csandd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye (6900
Mako, Vasarhelyi u. 1-3.)

A teriiletileg illetékes szakértdi bizottsaggal, nevelési tanacsadoval:

o Csongrad — Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat Varmegyei
Szakértoi Bizottsaga (6725 Szeged, Bécsi krt. 38.)

o (Csongrad — Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoi
Tagintézménye (6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tamogatd Foldeaki Iskolasokért Kozalapitvany kuratoriumaval.
Az alébbi kozmiivelddési intézményekkel: Miivelodési Haz, Kozségi Konyvtar

Az alébbi intézményekkel és egyesiiletekkel:

Foldeaki Torna Club, Féldedki Horgdsz Egyesiilet, Onkéntes Tiizolté Egyesiilet, Dozsa
Vadasztarsasag,  Mobil — Féldedki  Fiatalok  Egyesiilete, Mentalhigiénés
Egyesiilet, Cukorbeteg Klub

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

Romai Katolikus Egyhadz (6922 Féldeak, Béke u. 1.)
Féldedki Reformatus Egyhaz (6922 Foldedk, Béke u. 6.)
Hetednapi Adventista Egyhaz

Az iskola, mint intézmény feladatai ellatdsa sordn a kozségben miikodd, vagy mas

helységekben székeld intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel kapcsolatot tart
fenn.
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1. Foldeaki Iskolasokért Kozalapitvany
Szorosan kapcsolddik az iskoldhoz. Alapitd okiratdban — adomanyok, ezek
felhasznalasa — a 6-14 éves korosztaly nevelési, oktatasi és szabadidds
tevékenységét hivatott segiteni.

2. Miivelédési Haz
Els6ésorban koézmiivelddési, kulturalis téren van napi munkakapcsolat. Az
intézmények jelentésen segitik egymas munkajat. Az iskola rendszeresen igénybe
veheti a Mivelédési Hazat rendezvényei megtartdsara /iinnepélyek,
megemlékezések/.

3. Kozségi Konyvtar
Munkakapcsolat: tanitdsi orakat tartunk a konyvtarban. Tanul6ink rendszeres
latogatok és kolesondznek konyveket. Rendezvényei /talalkozok, vendégmiivészek
fellépései/ segitik a gyerekek felkésziilését. Rendhagyd tanitasi 6rdk szervezése.

4. Gyermekmosoly Ovoda
Egylittmiikddés a beiskolazasban, a tanulok iskolaérettségének megallapitdsdban
van. /logopédia, nevelési tanacsadd/. Rendszeres a kapcsolat a nagycsoportos 6vonok
¢s az 1. osztalyban tanitok kozott.

5. [Egyesitett Egészségiigyi Szocialis Intézmény

Keretén belill mikddik a gyermekjoléti szolgalat. Egyes tanuldk sorsanak,
fejlodésének figyelemmel kisérése kozos feladatunk. Informacio, esetlegesen
konkrét 1épések torténnek a gyermek érdekében. Mindennapi munkakapcsolatot
igényel. Ezen intézmény segitségével valosul meg az iskola-egészségiigyi ellatas. A
vizsgalatokat a haziorvosok, védéndk végzik. Az iskolafogészat vallalkozé fogorvos
feladata. Evenként 4-6 egészségiigyi felvilagosito el6adast szerveziink, féleg 5. — 8.
osztalyos tanuldink részére.

6. Magan Alapfoki Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakképzo Iskola
Biztositja az érdeklddd tanulok részére a zenei és miivészeti nevelést. /zene, néptanc,
tarsastanc, drama, képzOmiivészet/. A gyermekek részérdl ez Onkéntes. Iskolank
biztositja a targyi feltételeket. A zeneiskola az oktatast végzi. A tanulok fellépésiikkel
hozzajarulnak a rendezvények sikeréhez.

7. Kiilfoldi Iskola

Bem Jozsef Altalanos Iskola 4182 Ujszékely (Romdnia, Hargita megye) Féiit 32.
Bem Jozsef Scoala Generale 4182 Secuieni (Romania, Judentul Harghita) Str.
Principala Nr. 32.

J A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel:

. Korzeti megbizott: iskolarendor

o Mako Rendorkapitanysag (6900 Mako, Csanad vezer tér 13)
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VII. 1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

1. A pedagogiai szakszolgalatok €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonall és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az
éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6zd — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

5. A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egytittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadodi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

- vizsgélatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztépedagogusok bevonasaval.
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VIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zaszlaja:

150 x 90 cm-es fekvo téglalap, fehér selyem. Kozepén Foldeak kozség himzett cimere, a cimer
felett himezve Navay Lajos Altalanos Iskola, cimer alatt himezve Foldeak.

Az iskola emblémaja:
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1. Iskolai tinnepségek:
a) tanévnyito linnepség,
b) tanévzaro iinnepség,
c) 8. osztalyos tanulok ballagasi iinnepélye,
d) azels6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa /’Fecske-nap™/,
e) tinnepek /Navay-nap, Mikulas est, Karacsony, farsang, gyermeknap/.

2. Iskolai megemlékezések:
a) Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.) — osztalykeretben,

b) Oktober 23. nemzeti iinnep,
C) Marcius 15. nemzeti tinnep.
d) Junius 4. nemzeti Gsszetartozas napja- iskolaszinten

3. Hagyomanyos rendezvények:
a) osztalyok kozotti versenyek,

b) taborozasok érdeklédésnek megfelelen, lehetéség szerint,

€) kozos kirandulas, szakmai program szervezése,

d) nyugdijba vonulok bucstztatasa,

e) egy-egy munkakdzosség bemutatkozasa szakmai, kulturalis programmal.

4. Az iskolai tinnepségeken mindenkinek tinnepi oltdzetben kell megjelenni. Az iinnepi
oltozet: lanyoknak sotét alj, fehér bluz. Fitknak sotét nadrag, fehér ing.

5. Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan
az éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv tartalmazza.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek,

megemlékezések rendje és a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok kérdésében
az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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IX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egylittmiikddés elokészitése és lebonyolitdsa az intézmény
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsének kozremiikodésével torténik.

2. Aziskolaorvos javaslatara az igazgat6 hoz hatdrozatot a tanulok testnevelés aloli felmentése
ligyében.

3. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van rd, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy
utan torténjenek.
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X. Intézményi védo, 0vo elodirasok

1. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas
sordn, iskolai rendezvény elétt életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény
elott az osztalyfonok, tanorai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

2. Apedagogus az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

3. A tanul6 az iskoldban szdmitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznélhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

4. Tanérdn ¢és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozéast tarté pedagdgus, oOrakodzi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a
tliz- és munkabiztonsagi eldirdsok betartatasaért.

5. A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijel6lt helyen
dohanyozhatnak.
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b)

d)
e)

XI. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek

megelozése érdekében
Minden dolgozénak ismernie kell a tlizriad6 terv rendelkezéseit (a megismerés tényét
alairasaval igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.

Ha az intézmény barmely dolgozdja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel
kapcsolatban balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyrél a gyermekektdl értesiilést
szerez, azonnal intézkedik a megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az
intézmény gondnokanak, munkavédelmi felelosének.

A pedagdgusok a tanorai és egyéb foglalkozasokon, az tligyeleti idoben, valamint az
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel
kisérik a rajuk bizott tanuldk tevékenységét. Feliigyelnek arra, hogy a gyermekek
megovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, hogy az eldirasoknak megfeleléen
hasznaljdk az intézmény helyiségeit, berendezéseit, megfelelden kezeljék a neveld-
oktatdé munka soran hasznalt eszkozdoket, mindenkor tartsak be az intézményi szervezeti
¢s miikddési szabalyzat, tovabba a hazirend baleset-megeldzési szabalyait.

A pedagogusok feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggydzodjenek.

A pedagdgusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

A pedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirasai; a tanulok kotelességei a
balesetek megeldzésével kapcsolatban; az intézmény kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriad6, bombariado, természeti
katasztrofa bekovetkeztekor sziikséges teendok, a menekiilési utvonalak, a menekiilés
rendje).

Intézményen kiviili programok el6tt (tanulmanyi kirandulés, tira, tdborozas, erdei
iskola stb.).

Ko6zhasznu munkavégzés eldtt (hulladékgytijtés, az intézmény udvaranak, kdrnyékének
a rendezése, tisztitasa stb.).

Baleset, vagy rendkiviili esemény bekovetkezte utan.

A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire vald figyelemfelhivas, a baleset-megeldzés
madja).

Minden pedagogus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatasi teriiletével, illetve az éltala
tanitott tantarggyal, tantargyakkal kapcsolatban kioktassa a gyermekeket a sajatos
veszélyforrdsokra, a gyakorlati feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozok
rendeltetésszerti, balesetmentes hasznalatara, a kotelezd ¢és helyes viselkedés
Szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkeztekor kdvetendd
magatartasra. Felhivja a gyermekek figyelmét arra, hogy haladéktalanul jelentsék, ha az
intézmény teriiletén 6nmagukat, masokat, vagy kornyezetiiket veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, illetve balesetet észleltek.
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8. A balesetvédelmi ismeretek elsajatitasat a neveloknek dokumentalniuk kell.

9. Az intézmény igazgatdja €és a megbizott igazgatdhelyettes iranyitja a tanulobalesetek
megeldzésével kapcsolatos tevékenységet, felel a neveld-oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért.

10. Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi szemlék keretében tervszeriien és rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti.
A munkabiztonsagi szabalyok teljesiilésérdl €s betartasarol késziilt jegyzokonyvet, és a
jegyzOkonyv alapjan készitett intézkedési tervet a fenntartonak megkiildi.
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XIl. Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbaleset esetén

1. Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik

a) a gyermekek feliigyeletét ellato neveld
b) barmely neveld, ha valamelyik gyermek jelzi neki, hogy balesetet észlelt
C) barmely dolgozo, aki a gyermekbalesetkor a helyszinen tartozkodik.

2. Kozvetlen intézkedés balesetkor

a) A sériilt gyermeket biztonsagba kell helyezni, és elsosegélyben kell részesiteni. Az
elsOsegélynytjtas soran a dolgozo a sériilttel csak azt, €s annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha a dolgozo bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétlentil orvost
kell hivnia, és a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget. Stulyos esetben
mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudas szerint
el kell latni, majd az orvossal egylitt gondoskodni kell a sziikséges szakorvosi, korhazi,
klinikai ellatas biztositasarol.

b) A dolgozd a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd6 modon
megprobalja megsziintetni, és az osztaly, illetve csoport tobbi tagjat biztonsagba helyezi.
C) A gyermek megfeleld ellatdsa utdn az eseményt a dolgozd azonnal jelzi az
igazgatonak, az intézmény vezetésének. Kozremiikodik a jegyzokonyv elkészitésében.

d) A balesetrdl értesiti a gyermek sziilGjét.

3. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

4. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv
egy peldanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

5. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

6. Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

7. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
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c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, a tanuld bénulésat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

8. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

9. Az intézmény lehetové teszi a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének a részvételét a tanuld- €s gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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XI1l. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkabiztonsagi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

2. Bombariad6 esetén az azt fogadod személy haladéktalanul koteles azt az igazgatd vagy az
ligyeletes vezetd tudomdasara hozni.

3. Bombariad6 esetén az épiilet kiiiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eloirasait kell alkalmazni.

4, A Kkiesett tanitasi orak poétlasarél a jogszabalyok figyelembevételével az igazgato
rendelkezik.
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XIV. Alapdokumentumok nyilvanossaga

1. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban ¢€s a
tanari szobaban van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashatd. A
hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas
esetén a sziilének, tanuldonak at kell adni.

2. Az intézmény alapdokumentumair6dl a tanuldok és a sziilok az iskola konyvtardban
kérhetnek tdjékoztatast nyitvatartasi idoben, a tanuldi tigyfélfogadas ideje alatt vagy eldre
egyeztetett idopontban az igazgatohelyettesektdl vagy az igazgatotol.
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10.

XV. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja
a felel0s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el0készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban vagy a hézirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.
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11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

39



Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

XVI. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
iratok kezelése

1. Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval -elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

3. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhaszndlas eldtt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatodja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola igazgatoi szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az igazgatoi szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelOs.
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XVII. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata,
hasznalatara jogosultak kore

1. Az intézménynél hasznalhato6 hivatalos bélyegzék

1.1. Korbélyegzok
A hivatalos korbélyegzd szigori szdmadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos
dokumentumokon és masolatok hitelesitése céljabol lehet hasznalni. Amennyiben
ugyanazon korbélyegzobdl tobb példany van hasznélatban, az egyes darabokat
sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni. A bélyegzd
nyilvantartasban a sorszdm alapjan azonosithatok a korbélyegzok.

1.2. Hosszubélyegzok (cimbélyegzdk)
A hivatalos cimbélyegz0 szigori szamadasu bélyegzd, amelyet az intézmény
dokumentumainak fejléceként, boritékok cimzésére lehet hasznalni.

1.3. Kiilonleges bélyegzdk
1.3.1. Szigort szdmadasu bélyegzdk
- névbélyegzot (aldirds bélyegzdt) az intézmény nem hasznal.
- érkeztetd és iktato bélyegzd hasznalatara kizarolag a postabontést, érkeztetést és
iktatast végz6 (munkakori leirasban rogzitettek szerint) személyek jogosultak.
1.3.2. Nem szigoru szdmadasu bélyegzok
- datumbélyegz6 hasznalatara valamennyi munkatars jogosult.

2. A bélyegzo hasznalat
2.1. Az FNLAI hivatalos korbélyegzdjének hasznéalatdra az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek minden {igyben, az iskolatitkar pedig csak a
munkakori  leirasaban  szereplé {igyekben jogosult. Az osztalyfénokok a
korbélyegzot kizardlag az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beiraskor hasznalhatjak.
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2.2. Hivatalos iratok esetében mindig aldiras utan kell elhelyezni a bélyegzélenyomatot
ugy, hogy az érintse az alairast.

2.3. A bélyegz6 haszndloja, a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzdhoz ne férhessen hozza.

2.4. Az intézmény hivatalos mukodésével Osszefliggésben keletkezd iratokon a
hivatalos korbélyegzd csak alairdssal egyiitt hasznalhato.

2.5. A bélyegzonek a felhatalmazastol eltérd hasznalata, elvesztése kartéritési, illetdleg
fegyelmi felelsségre vonassal jarhat.

2.6. Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszdmmal kell ellatni.

2.7. A bélyegzd lenyomatéanak szine kék vagy lila lehet.

2.8. Az intézmény munkatarsai nyilvantartdsba nem vett, leselejtezett, sériilt bélyegzot
nem hasznélhatnak.

2.9. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok sziikségességérol és a beszerzésérdl az
intézményvezetés dont, gondoskodik.

2.10. A Dbélyegzok részletesebb hasznalatdit a Bélyegzo hasznalati szabdlyzat
tartalmazza kiilon dokumentumban.
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XVIII. A kiadmanyozas szabalyai

1.

Az  intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato6 altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az liigyintéz6 neve

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

az irat tdrgya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,.s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zadradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval
¢s bélyegzdvel hitelesiti.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése barmely okbol nem
lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérél rendelkezik, az elektronikusan
kiadményozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja éltal irdsban kijelolt
személy (iskolatitkar) 6t napon beliil zaradékoldssal hiteles papiralapti kiadmanyt
készit. A zarad€k tartalmazza a zaradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zaradékolas
keltét €s szoveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgélo
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval a papiralapt kiadmanyt kell kozolni.
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XIX. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokerete

1. Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok tartdsadt a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, intézményen kiviili szervezetek, tovabba a szakmai
munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

2. Szervezeti formai:

e Iskola altal szervezhet0:
- Enekkar

- Szakkorok

- Tomegsport foglalkozasok

- Fakultativ angol

- Labdartg6 edzés

- Kézilabda edzés

- Tomegsport rendezvények

e Mas intézmények, egyesiiletek altal szervezett:

- Magan Alapfokt Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakképzé Iskola

v’ Zeneoktatas

v' Néptanc oktatas
v Rajz és milvészeti oktatas

- Foldeaki Torna Club
v Labdarag6 edzések

3. A foglalkozasok a délutani foglalkozasok idékeretéhez kapcsolodnak.
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XX. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok,
valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

1. Az intézmény didkonkormanyzatanak legfobb szerve a Didktanacs, amely az 5. — 8.
osztalyokbol osztalyonként 2 6 didkképviselobol all. A didkképviseloket az osztalyok a
tanév elsd osztalyfonoki o6rdjan valasztjak meg.

2. A Didktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérol. A Didktanacsot a
titkara képviseli.

3. A didkdnkormdanyzatot segité pedagdgus részt vesz a Didktandcs iilésein, koordinalja,
segiti a didkonkormanyzat munkajat.

4. A Didktandcs tilésein és az évi rendes Didkkdzgylilésen az iskola igazgatdja rendszeresen
tajékoztatja diakonkormanyzatot a tanuldkat érint6 kérdésekrol.

5. A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

6. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogaddsakor ¢és modositdsakor a didk-
Oonkormanyzati szerv, a didkképviselOk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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XXI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés oran és a
szabadon vélaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon és néptancon biztositja.

2. A délutani sportfoglalkozasok 15% és 17% éra kozott vannak.

3. Az iskolai didksportkor sajat onkormanyzattal rendelkezik, évente egyszer kiildottgytilés
keretében elnokot €s tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikkodésérdl. A didksportkort az
elnok képviseli.
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XXII.  Egyéb szabalyozas

XXII.1. A tanulé altal eléallitott dologgal kapcsolatos, tanulét megilleté dijazas mértéke
és megallapitasanak szabalyai

1. Az iskola és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot dijazas illeti
meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert.

2. A megfelel$ dijazasban a tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén
a szild egyetértésével — és az iskola allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabdl szarmazik bevétel. Az oktatas
keretében, az oktatdsi folyamat részeként elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést
a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

3. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerint szellemi alkotéds, a rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy
mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd
atadéasara vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

4. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanulo részére legkésdbb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az Orzésre a Ptk. szerinti felel6s Orzés szabalyait kell alkalmazni.

5. Intézménylinkben korabban sem volt és a jovOben sem varhato, hogy a tanuldk olyan
tevékenységet végezzenek, amelybdl barmilyen bevételiik szdrmazhat, és az
Osszefiiggésbe hozhatd a tanulmanyok teljesitésével. A tanulo altal az iskola vagy a
szUild segitségével biztositott alapanyagokbdl a tandrdkon eldallitott barmilyen
terméket, targyat a tanulok kozvetleniil a foglalkozas vagy a tanora utdn hazaviszik.

XXI1.2. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkozoket.

A pedagégus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat,
notebookokat, laptopokat. Az eszkdzoket az iskola titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell
hasznalat utdn visszavinni. Tartdés vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus és az
intézményvezetd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat
tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszk6z miiszaki dallapotdnak megovasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibdsodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi
feleldsséget vonhat maga utan.
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XXI11. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

1. A konyvtarhasznalok kore:
a) az altalanos iskola valamennyi tanuloja,

b) az altalanos iskola tanitoi, tanarai,
c) esetenként kozépiskolai tanulok / ifjusagi konyvek kolcsonzése /,
d) mas intézmények pedagdgusai /6vodapedagdgus/.

2. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:
a) név, tanulok esetén osztaly;

b) lakcim.

3. Az iskolai konyvtarhasznéalokat ingyenesen megilletik az alabbi alapszolgaltatasok:
a) konyvtarlatogatas,
b) konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
c) allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
d) Informatikai eszk6zok hasznalata,
e) Internet hasznalata.

1. Aziskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok és eszk6zok
vehetdk igénybe:
a) olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
b) folyoiratok,
c) értékesebb dokumentumok,
d) audiovizualis informaciohordozok.

2. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara is
kolesonozhetik.

3. A dokumentumok kdlcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik.

4. Az olvasoteremben tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsa orarend szerint
¢s eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges.

5. Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyez el szaktantermekben, szertarakban, tanari
szobaban.

6. Egy tanulo egyidejiileg legfeljebb 3 konyvet kdlcsondzhet.

7. Akolesonzési 1d0 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve
— harom hét, ez indokolt esetben meghosszabbithato.

8. Tartos tankdnyvek kolesonzési idotartama egy tanév.

9. A tartdos tankonyvet kolesonzé diak, illetve sziilé vallalja, hogy az atvett konyveket a
szorgalmi 1d6 utols6 napjdn tiszta, tovabbra is hasznalhato allapotban visszaadja a
konyvtarnak. Ha ez nem torténik meg, akkor koteles azok éarat - az akkor érvényes
0sszegben - az iskola pénztaraba befizetni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A konyvtari szolgaltatdsok biztositdsa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett
letéti allomanyt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

A szorgalmi id6 végén a kdlesonzott dokumentumokat vissza kell hozni a konyvtarba.

Az elveszett vagy megrongalodott konyveket lehetdleg az eredetivel kell potolni Ha ez nem
lehetséges, akkor elfogadhatdo annak mas kiadasa vagy aranak megtéritése. A térités
Osszegét meghatarozza: a dokumentum jellege, az elvesztésével okozott kar, gylijteményi
érték, kereskedelmi hozzaférhetoség.

A konyvtari tagsag megsziinik, ha a tanuld vagy a dolgozd az intézményt6l megvalik.
Konyvtari tartozasat tdvozas eldtt mindenkinek rendeznie kell.

A konyvtar nyitva tartdsa: hétfé — péntek (tanitasi napokon): 1122 - 162

Az allomény nyilvantartdsba vétele, raktari rend, allomdny megdvasa, adminisztrativ
munka, konyvbeszerzés, gyiijtés: hétfo, kedd, szerda, péntek: 9% - 1130

Szorgalmi idében az iskolai kdnyvtar szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, iskolai
szlinidében zarva tart.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzatat a 2-es melléklet tartalmazza.
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XXII1. Az SZMSZ. elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a neveldtestiilet modositotta a
torvényi valtozasoknak megfelelden a sziildi szervezet véleményének kikérésével.

Jovahagyasi zaradék

A Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat 2024. junius 18-i {ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolja.

Foldedk, 2024. junius 18.

Sziiloi Szervezet elnoke

A Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola nevelStestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasat 2024. junius 28-1 iilésén véleményezte és elfogadasra javasolja.

Foldeak, 2024. junius 28.

neveldtestiilet képviseloje

A Foldeaki Navay Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat

a fenntart6 jovahagyta.

fenntarto
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Hatalyossag

Az SZMSZ feliilvizsgalatait a hatalyos jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén kotelezo

elvégezni.

A Foldedki Navay Lajos Altalanos Iskola SZMSZ-ét és modositasat a sziildi szervezet
véleményének beszerzése utan a neveldtestiilet fogadja el. A modositott SZMSZ a fenntarto

jovahagyasaval valik érvényessé.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A dolgozék munkakori leirasainak mintaja
2. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,

- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozé kdzvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
o A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai ¢élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldosségek és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.
e A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- azigazgato alairasa,
- adolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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2. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdoval vagy az érintett tanuld
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e  osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjlisag védelmi felelds

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar
b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntarto, a birésag, rendoérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
a koOzigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az
egészségligyi,  iskola-egészségiigyi  feladatot  ellatd  intézmény, a
csaldadvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazoé, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatoja;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettesei;

e a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelos;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény altal
osszeallitott foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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3. szamu melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata:

a)

b)

d)

f)

Kézikonyvtari dllomany:

Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok

figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,

szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.

Ismeretk6z16 irodalom:

Gytlijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok, a tanul6i munkaltatdshoz

hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom:

Gylijtendéek a tantargyak tantervi ¢és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi €és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gylijtemény:

Vilogatva gylijtendéek a pedagodgia szakirodalom ¢és hatartudomanyainak

dokumentumai:

- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

- Fogalomgylijtemények, szotarak.

- Pedagdgiai, pszicholdgiai dsszefoglalok.

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

- A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

- A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.

- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

- oktatasi intézmények tajékoztatoi.

- Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

- Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:

- A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglaldé munkak.

- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyodiratok.

A konyvtar gylijtokore dokumentumtipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, CD, DVD.
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