DETKI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2020



TARTALOMJEGYZEK

A koznevelési intézmények szervezeti és miitkodési szabalyzatara
vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsok

A DETKI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A szervezeti €¢s miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései,
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az iskola alapadatai

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
A dolgozok munkakdri leirasainak mintaja
Az iskola szervezeti egységei

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és
az intézmény vezetéseével

Az iskolak6zbsség

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) k6zossége
A nevelok kozosségei
A s7iil6i szervezet (k6z0sség)
A tanulok kozosségei
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
Az iskola vezetésének ¢és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
Az iskola miikddési rendje
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok
Az intézményben foly6 belsd ellendrzésre vonatkozo szabalyok

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
A fegyelmi eljarés lefolytatasdnak szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas rendje

17

18
19
21
24
25

26
26

26
26
28
30
32
36
37
39
42
45
48

50

51
S7
61
63



Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Adatkezelési szabalyzat — a szervezeti €s miikodési szabalyzat melléklete —

65

67

70
72



KOZNEVELESI INTEZMENYEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és

miukodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodeési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

(4) A kozmnevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézmeényben a nevelotestiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az
iskolai vagy a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikeérésével fogadja el. Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tébbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és

a hazirend nyilvanos.

32. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmeényt egyhdz tartja fenn:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a fenntarto egyhdz tanitisdval osszefiiggd viselkedési
és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo,
i) a nevelési-oktatasi intezmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi

intézmeny pedagogiai programja a fenntarto jovahagydasaval valik érvényesse.

36. § (2) Ha nemzetkozi szerzédés masképp nem rendelkezik, a Magyar Honvédség,
valamint a rendvédelmi szervek iskoldja tanuloi jogviszonyt azzal létesithet és tarthat
fenn, aki biintetlen elééletii, magyar dallampolgar vagy bevandorlasi engedéllyel
rendelkezik, szolgadlatra alkalmas. Ezekben az iskoldkban az SZMSZ a tanulmanyi
kotelezettség nem teljesitése miatt az évfolyamismétlést kizarhatja.

(4) Ha a nevelési-oktatasi intézményt a honvédelemért valamint a rendvédelemért

felelés miniszter tartja fenn,



c) az SZMSZ, hazirend a pedagogusok, a nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitok és
a tanuldk szamdra a Magyar Honvédségben és a Hszt.-ben eldirt viselkedési és
megjelenési szabalyokat, jogokat, kotelességeket, kiképzési tevékenységet irhat elo,

tovabba ezek megsértése miatt fegyelmi eljaras kezdeményezheto,

43. § (1) A koznevelesi intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelezo, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézmeényi rendjét.

46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy

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

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltéré megdllapoddas
hianydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokdaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo dllitott elé a tanuloi jogviszonyabol,
kollégiumi tagsagi viszonydbol eredo kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben,
felteve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
ertékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk.
szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mdas hasonlo jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotas munkaltato részére torténo dtaddsdara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A
megfelelo dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén
sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmeny dllapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik
a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatdrozni oly modon, hogy a szabalyozas figyelembe

vegye a tanulo teljesitményét.



48. § (4) A diakonkormanyzat véleményet ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

58. § (14) A fegyelmi eljards lefolytatasanak alapveté szabdlyait jogszabaly allapitja
meg. A fegyelmi eljards lefolytatasanak részletszabdlyairol az SZMSZ-ben kell

rendelkezni.

62. § (1) A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, évodiban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti
nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessege kiilondsen, hogy

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
i) az iskola komyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkozoket,

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

70. § (2) A nevelotestiilet
b) az SZMSZ elfogaddsarol,

dont.

71. § (2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és
ellenorzésben akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A

szakmai munkakozéosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a



pedagogus-munkakorben  foglalkoztatottak nevelo-oktato  munkdajanak  szakmai
segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére

tovabbi feladatokat dllapithat meg.

83. § (2) A fenntarto

i) ellenorzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-1.

84. § (9) Az allami fenntarto az alapito okirata szerint nemzetiségi ovodai nevelésben,
iskolai nevelés-oktatasban, kollégiumi nevelésben kézremiikodo nevelési-oktatasi
intezmeny, tovabba az érintett gyermekek, tanulok ellatasaban kozremiikédo
pedagogiai szakszolgalatot ellato intézmeny

d) SZMSZ-ének jovahagydsdahoz,

beszerzi az érintett telepiilési nemzetiségi onkormanyzat, terségi feladatot ellato
intézmény esetében a teriileti nemzetiségi onkormanyzat és orszagos feladatot ellato

koznevelési intézmény esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat egyetertéset.

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a kéznevelési intézmeény SZMSZ-¢,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyeteértés kialakitasara harminc

nap all rendelkezésre.

97. § (15) A tiznél tobb szakmai munkakézosséggel miikodo nevelési-oktatdsi
intezmeny 2012. december 31-ig feliilvizsgadlja és modositia az SZMSZ-ét annak
érdekében, hogy megfeleljen a 71. § (1) bekezdésében foglaltaknak.

(71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre
szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézmeényben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, oOsszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési

eljarasaban.)”



A nevelési-oktatasi intézménvek miilkodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miukodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belso ellenorzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartozkoddas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
a tagintézmennyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, tovabbd
a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmdanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az ovodai, iskolai, kollegiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleertve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgadltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészsegiigyi
Szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasdaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,

részveételét a pedagogusok munkajanak segitésében,



I) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

m) az intézmeényi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
veleményezési joggal ruhadzza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
t) az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

b) a felndttoktatas formadit,

c¢) a didkénkormanyzat, a didakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
felteteleket (helyisegek, berendezések haszndlata, kéltségvetési tamogatas biztositasa),
d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartdas formait és
rendjét,

e) szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formdit és rendjét,
f) a gyvermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrendet,



10

Q) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény dltal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténo nevelésének, oktatisanak segitését
szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhaték azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos
miikodését garantalo szabdlyok, amelyek megtartisa kételezo az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas
személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kézosség véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatasu koznevelési intézmény és dltalanos miivelodési kozpont SZMSZ-
e tartalmazza a mitkodés kozos szabdlyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon —

az egyes intézményegységek miitkodését meghatarozo eldirasokat.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgdl.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdasa,
ertékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras

részletes szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

82. § (1) Az ovoda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legaldbb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

(2) Az ovoda, iskola, kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus kételes a

sztilok, tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.
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(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianydaban a helyben szokdsos modon nyilvanossdagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az ovodaba, iskoldba, kollégiumba torténo
beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak erdemi valtozasa
eseten arrol a sziilot, a tanulot tdajékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megelozo tanév végen tdjékoztatni kell azokrol a tankényvekrol,
tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kovetkezo tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket
tovabba az iskoldatol kolcsonozheto tankonyvekrol,  taneszkézokrol és  mds
felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a
sztiloi kiadasok csokkentéséhez.

6) Az (1)-(5) bekezdésben meghatirozott kérdések SZMSZ-ben  torténd
szabalyozasanal az iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem
miikodik, az iskolai, ovodai, kollégiumi sziil6i szervezetet, kozdsséget és az iskolai

kolléegiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznadlt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasert felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat  dtruhdzhatia a  szakmai
munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az dtruhdzott jogkor
gvakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatdrozott
idokozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az

SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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120. § (5) Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4)
bekezdésben meghatarozottakon tul —

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kerni.

121. § (7) Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs
veleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,

tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.

122. § (9) Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét

a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

129. § (5) Az ovoda, az iskola, a kolléegium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a
védo, ovo eloirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az ovodaban, az

iskolaban, a kollégiumban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

160. § A kormanyhivatal az egyhdzi és mas nem allami, nem telepiilési 6nkormanyzati
fenntartasu nevelési-oktatdasi intézmény fenntartoi tevékenységenek torvényességi
ellenorzése keretében kiilonosen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi fenntarto esetében az SZMSZ jovihagyasaval kapcsolatos eljaras

torvényes-e,

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikodésének és
igénybevételének szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és haszndlataval
kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gytijtokori szabalyzat,
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b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

d) a katalogus szerkesztési szabdlyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elott — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakertoi tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell

véleményeztetni.

168. § (1) Az ovoda, iskola, kollegium SZMSZ-ében kell meghatdrozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén

(intézményi védo, ovo eldirdsok).

187. § Az e rendeletben foglaltakat a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az
altalanos miivelodési kozpont tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy

a) az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

aa) a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az dltalanos miivelodési kozpont
vezetesi szerkezetét, a vezetok kozotti feladatmegosztdast,

ab) az igazgatotandcs létrehozasanak és miikédésének szabdalyait,

ac) ha mikodik, a vezetéi és szakértoi testiiletek létrehozdasanak, miikodésének
szabalyait, jogkorét,

b) az intézményegység munkdjat az intézményegység vezetdje irdnyitja,
intézmeényegység-vezetoi megbizast a kozos igazgatdasu koznevelési intézmeény és az

dltalanos miivelodési kozpont igazgatodja is kaphat.

188. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje, beleértve a tagintézmény, az
intézményegység vezetojet is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni
arrol, hogy o vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetohelyettesi
feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a
vezeto a feladatokat akaddlyoztatisa okan nem tudja elldtni, a vezetési feladatok

ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.
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2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK

a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimadlis) eszkozeirol és felszerelésérol

Az e mellékletben eldirt minimum kévetelmények teljesiilésével a pedagogus — az
ovoda, iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatdrozott — védo, ovo eldirdsok
figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra, az iskolai tanordkra az altala

készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.”

A allamhaztartasrol szolo torvény vésrehajtasarol rendelkezo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendeletnek a koltséovetési szervek szervezeti és mikodési

szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

W13, § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miitkodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitisarol szolo jogszabdly teljes megjelolését, ha a
kéltségvetesi szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitas ota modositottak, a
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak — keltét, szamat, az alapitas
idopontjat,

¢) az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabadlyozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségveteési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felepitést és a mitkodes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a kéltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a kéltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,

g) a szervezeti és mitkodesi szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdaskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,



15

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és
i) az iranyito szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdeése szerint a koltségvetési szervhez

rendelt mas koltsegvetési szervek felsorolasat.”

A Kkoltséovetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol

szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és mukodési szabalyzattal

kapcsolatos rendelkezései:

L15. § (2) A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység

jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miikodeési szabalyzataban elo

kell irni.”

A tankonvyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és

miukodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

W8E. § A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankényvforgalmazas
keretében az iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai kényvtarban,
konyvtarszobaban kell elhelyezni, és konyvtari kélcsonzés utjan kell a tanuldkhoz
eljuttatni. A tankényv az iskolai konyvtartol megvasarolhato az iskola szervezeti és

miikodési szabdlyzataban meghatarozott feltételekkel és hasznalati ido eltelte utdn.

29. § (3) Az iskolai tanuldk tankényvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésenek, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran
egyetérteési jogot gyakorol az iskolaszek, iskolaszék hidanyaban az iskolai sziiloi

szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.”

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet szervezeti és

miukodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:
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»,23. § (5) A tankényvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabdlyozott —

kérdeseit az iskolai szervezeti és miikodési szabdlyzatban kell meghatdrozni.”
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DETKI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATANAK ELKESZITESEHEZ
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Detki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz0 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

neveldtestiilet 2013 év 03 hé 29. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
» aziskolai didk-6nkorményzat,
= 3z iskolai sziil6i munkakozosség
= akozalkalmazotti tanacs,

» az iskola fenntartoja.

3. A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban allo személyre nézve kotelezoek.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Detki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime:3275 Detk, Arpdd it 3.

Az intézmény telephelye, cime: 3274. Ludas, Fo ut 19.

Az intézmény vezetdje: Dr. Holloné Bencze Tiinde, akit a fenntartdo Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont nevezett ki.

ADATOK HIANYOZNAK

— Az intézmény alapito okiratdt elfogado KIK hatarozat szama:

Az intézmény alapito okiratanak
® szdma:

o kelte: 2013.februdr 19.

Az intézmény alapitasanak idopontja:

Az intézmény jogallasa:

— Az intézmény fenntartoja:KLIK 1055 Budapest, Szalay ut 10-14.

Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Széama

Altalanos Iskolai nevelés - oktatds 6.1.

— Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:
- A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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Az intézmény szamlaszama:10035003-00332055-00000000
Az intézmény adohatosagi azonosito szama:15835152-2-10
Az intézmény statisztikai szamjele:15799658-8412-312-01

Az intézmény OM azonosito szama:031534
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény , engedélyezett létszamai és ezek feladatai

altalanos iskola

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasi dolgozok
tartoznak:

e az igazgatohelyettes,

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és

idotartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét

alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadményozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja

ala.

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.
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6. Az igazgatohelyettes megbizatisa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.

évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatdasi intézményekben torténd végrehajtisarol szolo
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet clbirasai szerint palyazati eljaras keretében
torténik.

Az igazgatohelyettes ¢€és a mas vezetd beosztdsu dolgozo(k) munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az 4ltalanos igazgatdhelyettes

helyettesiti.

9. Az igazgatosag rendszeresen hetente vagy kéthetente egyszer tart megbeszélést az

aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes és mas vezetd beosztasu dolgozok,
e a didkonkormanyzat vezetdje,

e a kozalkalmazotti tanacs elndke

2. Az iskola vezetGsége az iskolai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6

3.

¢s javaslattevo joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az

1gazgatd késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatoja

alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagbdgusok esetében heti kotelezd oraszdma,
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek
¢s feladatok,

- apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakorilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatdlyba 1épésének datuma,
- azigazgato aldirésa,

- adolgozo alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egység €1én az alabbi

Az iskola szervezeti egységel Y , o v
gyseg felelOs beosztasu vezeto all

Also tagozat 1gazgato - igazgatohelyettes
Fels6 tagozat igazgato - igazgatohelyettes
Napkoziotthon 1gazgato - igazgatohelyettes

Tanuloszoba igazgato - igazgatohelyettes
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodod rendeletek), valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata €s kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevel6k kozosségei
A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és

dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku

végzettségli dolgozok.
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3. A nevelbtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi €s év végi osztalyozo értekezlet,

e 1 alkalommal nevelési értekezlet,

7. A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

8. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.
9. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az

esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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A nevel6k szakmai munkakézosségei NALUNK NINCSENEK
MUNKAKOZOSSEGEK!

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
folyd neveld €s oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenOrzéséhez.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosag hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

1gazgatd bizza meg.

A sziil6i szervezet (SZMK)

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiléi szervezet (SZMK) miikodik.

2. Az osztalyok sziiléi szervezetét (SZMK) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei

alkotjak.

3. Az osztdlyok sziil6i szervezete (SZMK) a szildk korébdl a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

e clnok,
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. Az osztalyok sziiloi szervezetei (SZMK) keérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az

iskola vezetdségéhez.

. Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
iskola sziil6i szervezet (SZMK) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i
szervezet (SZMK) valasztmanyanak vagy vezetGségének munkajaban az osztaly

sziil6i szervezet (SZMK) elnoke, elndkhelyettese vehetnek részt.

. Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai
sziloi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet (k6zO0sség) alabbi tisztségviseldit:

e clnok,

. Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval

tart kapcsolatot.

. Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai
sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van. Az iskolai sziléi szervezet (SZMK) vélasztméanya

(vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

. Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) valasztmanyat (vezet6ségét) vagy az iskolai
sziiléi értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

10.Az iskolai sziil6éi szervezetet (SZMK) az alabbi dontési, véleményezési,

egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
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e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik €rvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkaterveét,
valamint a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziildkkel ¢és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkoté tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan

végzik.

2. Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
o osztalytitkar, ILYEN NINCS NALUNK!
o 210 képvisel? (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,
(kivétel 1-2. osztaly)

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadid6és tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat

mitkodik.
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2. Az iskolai diakonkormanyzat  jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetOségeének

véleményeét.

. Az iskolai didkonkormédnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

. Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenys€gét sajat szervezeti €s
miikddési szabilyzata szerint alakitja. KI KELLENE EGESZITENI, ILDI
SZERINT REGI VAN

. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd felsdfoki végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személyt a diakdnkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

. Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb 3 alkalommal Gssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a  didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt
1d6szak munkéjarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai
¢let egészEérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgyilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasadért az igazgatd felelés. A
didkkozgytilés 1 idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 f6 didkképvisel6t

valaszt.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiillonbozd kozossegeinek kapcsolattartdsa az igazgato
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok tjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség tilései,

a kiilonbo6zo értekezletek,

megbeszélések,

Ezen forumok id6épontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatdsdg az aktualis feladatokrol a nevel6i helyiségben elhelyezett

hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Aziskolavezetéség tagjai kotelesek:
e az iskolavezet6ség iilései utdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitdsuk alad tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

5. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan

kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.
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A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgato
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o aziskolagyiilésen évente legalabb 3 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,

tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatésagahoz, az

osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis
feladatokrol
e azigazgato:
o aszilodi szervezet (SZMK) vezetdségi iilésén
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
e az osztalyfonokok:

o az osztalysziildi értekezleten,
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o [rasban
tajékoztatjak.

frasbeli tdjékoztaté megtalalhatd az Oktatasi Hivatal honlapjan, a kozzétételi listan is.

2. A szilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tijékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgéalna
e asziloi értekezletek,
e aneveldk fogadd orai,
e atanuld fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, és a KRETA feliileten

3. A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatdsagahoz, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola

neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola

igazgatdsagaval, neveldtestiiletével.

6. A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint
altalanos igazgatOhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

igazgatoi, fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatanak és

hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek,
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valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

e aziskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,

e aziskola igazgatojanal

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének meg kell

ismerni
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

. Az iskolai didksportkoér miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal

megbizott testneveld tanar segiti.

. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az
iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott

megbeszéléseken.

. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv ¢€s a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzoterem, stb.), valamint sport

eszkozeinek hasznalatat.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola

1gazgatosdganak allandd0 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd

intézményekkel:

o Az intézmény fenntartdjaval:Hatvani Tankeriileti Kozpont 3000 Hatvan,
Radnoti tér 2.

e Az intézmény mitkodtetdjével: — Hatvani Tankeriileti Kézpont

o A teriiletileg illetekes Onkormanyzati képviselbtestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: Detk Kozségi Onkormanyzat 3275 Detk, Arpad ut 16.

o A megyel, pedagodgiai intézettel: Heves Megyei POK

e A helyi nevelési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel: Benedek Elek
Napkoziotthonos Ovoda vezet6jével

e Ludas Kozség Ovodaja, 3274 Ludas, F6 tér 3.

e A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tandcsado, 3200
Gyongyos, Vezekényi ut 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

. Az eredményes oktaté- ¢és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,

gazdalkodokkal:

o Az iskoldt tdmogaté Tehetséges Gyermekeinkért Detk Alapitvany
kuratériumaval.

e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Vass Albert Kozségi Konyvtar
3275 Detk, Arpad ut 1/a.

e Az aldbbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel: Tarrédy Istvan
Cserkészcsapat,

e Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel: Romai Katolikus Egyhaz Detk,
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3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az altalanos
1gazgatOhelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot

tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasacért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a detki Egészségiigyi Kombinat Detk, Széchenyi ut 1.
illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatait. A kapcsolattartas részletes modjat a

szervezeti és mitkodési szabalyzat 2. pontja szabalyozza.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti szolgalat
Detk dolgozojaval, 3275 Detk, Széchenyi Gt 1. A munkakapcsolat feliigyeletéeért
az igazgatd és a GYIV felelds.

6. Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelOtestiilet vagy az igazgatésag dontése
alapjan téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek-
illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:

e cserkészcsapat
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7,30 oratol délutan
16,00 oraig tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés
alapjan az épiilet(ek) ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is

nyitva tarthato(k).

. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,30 ora és
délutan 16 00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban

kell tartdozkodnia.

. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben vagy havonta vagy

egy hétre eldre kell irasban meghatarozni.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
igazgatOhelyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast

a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 16 dra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10 ill.
15 perc.

. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak végeztével a csoportba

jéré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

. Az iskoladban reggel 7,30 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben
tanari ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

. Az iskolaban egyidejiileg 3 f0 iigyeletes neveld keriil beosztdsra. Az egyes
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tigyeletes nevelOk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre
terjed Ki:

e udvar

e also folyoso

o felso folyoso

o tantermek

e régi épiilet

9. A tanul6 a tanitasi i1d6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az iskola elhagydsdra csak az

1gazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

10. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 12,30 o6ratol 16,00 oraig, vagyis a
délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartads kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve
a délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a
felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a

szlikségessé valo intézkedések megtételére.)

11. Szorgalmi iddben a neveldi €s a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 8,00 ora és 15,30 ora kozott.

12. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, €s azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarto
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai lgyeletet kéthetente; Kell

megszervezni.
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13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti ¢és miikdodési szabdlyzatidban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

14. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

haszndlhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola éptiletébe érkezd sziilok,
illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsd
személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellato

koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 1génylOknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

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

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egy¢b
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

A napkozi otthon miikodésére vonatkozé6 altalanos szabalyok

1. A napkoziotthonba torténd felvétel a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai
alapjan torténik.

2. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége
allapitja meg a szervezeti és milkddési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a
napkdzis tanuldk hazirendjében régziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai

tanuloi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziildé személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziiléi kérés hianydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes

adhat engedélyt.
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A tobbi egyéb (tanéran kivili) foglalkozasra vonatkozé altalanos
szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést

csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti draszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziili, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanordn kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakoéri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felelosek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A
napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldok napi haromszori
¢tkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jarod tanulok

szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
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8. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatést
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatison vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt

hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térveényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) mitkodéseét;

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ecllendrzétt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen
felettesével,
e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést kdteles a jogszabalyokban,

az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési

tervben eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

¢rintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo
figyelmeét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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5. A belsd ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

(@)

(@)

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tgyviteli €s technikai jellegi munkéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s miikodése

felett.

o Igazgatohelyettes:

(@)

folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és

tigyviteli munkéjat, ennek soran kiilondsen:

= apedagogusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

» apedagdgusok adminisztracids munkéjat;

» a pedagdgusok nevel6-oktat6 munkajanak  modszereit  és
eredményességét;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai

munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd

ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
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PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagdgiai (nevel0 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld6 mennyiségii informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzeésérol,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
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o atanitési ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
Mmagatartasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessege, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a javaslata alapjan az
iskola vezetosége hatarozza meg.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola

miukodtetdje megallapodast kot a Egészségiigyr Kombinat 3275 Detk, Széchenyi

ut 1. vezetdjevel.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos védond elérhetéségét (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),
a tanuldk egészségiligyi allapotdnak ellendrzéseét, szlirését az alabbi
teriileteken:

o fogéaszat

o altalanos sziirdvizsgalat:
a tanulok fizikai allapotanak mérését
a tovabbtanuldas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente sziikség szerint

3. A szlir6vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

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

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére
az egeszsegiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevelok a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
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szolgélo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki Oran. Ennek sordn ismertetni
kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rend;jét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirdk, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, 1illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

. A tanulok szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg

kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

. Az iskola igazgatdja, valamint a TMMT szakmunkatirsa az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd6 modon meg kell
sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd

is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és

gyermekbaleset megeldzéseéert.

2. A pedagdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval ¢&s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasadval és elharitdsaval, a sziild — és

szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltdo és a

kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat.

6. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy

ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
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kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy peldanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulo
esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

. A sulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

. Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulésat,
vagy agyi karosodasat

okozza.
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10.A nem allami intézményfenntartdé a részére megkiildott papir alapa
jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges engedélyt kidllito kormdanyhivatal részére. A
korményhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kozpont a nevelési-
oktatasi intézménytol érkezett, nem elektronikus tton kitoltott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd hoénap utolsdé napjaig megkiildi az

oktatasért felel6s minisztérium részére.

11.Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszeék, ennek hidnydban a sziildi
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és

gyermekbaleset kivizsgalasaban.

12.Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢&s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
esemeényre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskolaigazgatdja,
e igazgatohelyettes,

e aktualisan megbizott pedagogus

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket lehetdség szerint,
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szoban értesiteni (riasztani) kell, haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
¢pillet  kiaiirités€hez. A veszélyeztetett  ¢épliletet a  benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv mellékletében taldlhatdé " Kiiiritési terv'

alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel0s.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan tligyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

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

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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9. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
1gazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
o aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatod veszelyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetekes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12. A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado

terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felelOs.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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16. A tlzriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e iroda

e jrattar
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesitheto.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo

sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykori személyre az iskola igazgatdja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy

indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

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

igazgatdja a felelOs.

. A nevelOtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi
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bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

10.A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonb6zo helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo —

rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen ¢€s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
IS.
o A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az
a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja

és az iskolatitkar felelos.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A TANKONYVRENDELES SZABALYAIT, MODJAT AT KELLENE GONDOLNI,

MERT AZ ALABBIAK MAR NEM ERVENYESEK

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:
o a felelds dolgozok feladatait,
e asziikséges hatariddket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét

4. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket
arrol, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre,
valamint felméri, hogy héany tanulé jogosult a normativ kedvezmény

igénybevételére.

5. A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényliket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald

jogosultsagot igazolo iratot.
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6. Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldok rendelkezésére a tanitasi orakra

torténd felkésziiléshez.

7. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a
raszorulé tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai

tankOnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

8. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgozd késziti el. A tankdnyvjegyzEkbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi
alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a

szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriil tankonyveket.

9. A nevel6testiilet a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy
a tartés tankonyv vdasarldsira rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

10. Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (szlilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

1gazgatoja dont.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.)

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

irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari

példanya.

. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el

kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus

aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus aldirasrél szoldo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola irodai szamitégépén elektronikus Gton meg
kell Orizni. A irodai szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente

biztonsagi mentést kell késziteni.
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. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola zaszloja, cimere (a zaszl6 , a zaszl6 Orzésének helye, zaszlovivo tanuldk

megbizasanak rendje)

. Az iskola névadoja, emlékének dapoldsa (megemlekezések, rendezvények

id6pontja).

. Az iskolai {innepségek, megemlékezések, rendezvények (&llami tiinnepek,
évfordulés megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa, kotelezd

viselet az tinnepségeken, miisorok, kidllitasok készitése).

. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében (iskolai kitiintetés
alapitasa, a felterjesztés ¢€s az odait¢lés rendje, az iskolai kozvélemény

tajékoztatdsanak modja).

. Iskolatorténeti emlékek gyiijtése (a felelds kijelolése, a gytijtemény elhelyezése,

az 1ddszaki vagy allando kiallitasok rendje).



68

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Detki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
diak-onkormanyzat a 2020. év 06. ho 11. napjan tartott iilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

A Detki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az iskolai
szlil6i szervezet a2020. év 06. ho 11 napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.

A Detki Petfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
kozalkalmazotti tanacs a 2020. év 06. ho 11. napjan tartott iilésén véleményezte és

elfogadésra javasolta.

A Detki Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval az
iskola fenntartgja egyetért, az abbdl a jogszabalyi eldirasokon feliil rd haruld

tobbletkotelezettségeket vallalja.

Tobbletkotelezettség nincs.



69

A Petéfi Sandor Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatit a
neveldtestiilet
a 2020. év 06. ho 15. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt:Detk, 2020. jinius 15. 5 A

o &7 5 24105 O

% " - "(

'Dr. Holloné Bencze Tiinde
igazgaté
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Petdfi Sindor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

melléklete

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben

meg kell felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXIL torvény, valamint a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval
vagy az ¢érintett tanulo sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatés

onkéntes.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes

dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,
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e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdésagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a

kozneveléssel Osszefiiggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak az intézmény igazgatdja

tovabbithatja.

6. A tanuldok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsdg, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot elldtd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére

az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miukodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;
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e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

mikoddtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a

pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény alapjan dsszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato

a felelos.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.



