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A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

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

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkodeési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelésioktatasi  intézményben a neveldtestiilet, mds kéoznevelési  intézményben —a
szakalkalmazotti értekezlet az ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy
a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora tobbletkiételezettség

harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hdzirend nyilvanos.

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

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a fenntarto egyhdz tanitdasaval osszefiiggo viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo,

i) a nevelési-oktatasi intézmeény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény

pedagogiai programja a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessée.

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

(4) Ha a nevelési-oktatdsi intézményt a honvédelemért valamint a rendvédelemért felelos

miniszter tartja fenn,

c) az SZMSZ, hazirvend a pedagogusok, a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitok és a tanulok

szamdra a Magyar Honvédségben és a Hszt.-ben eloirt viselkedési és megjelenési szabdlyokat,
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jogokat, kotelességeket, kiképzési tevékenységet irhat eld, tovabbd ezek megsértése miatt

fegyelmi eljards kezdeményezhetd,

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmeény SZMSZ-ének mellékletekeént kiadott adatkezelési szabadlyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi 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 megdallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott elo a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, 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-oktatadsi
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdaval bevételre tesz szert. Ha
az eloallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsiara a munkaviszonyban vagy mds hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltato részére tortéend dtadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfelelo dijazads illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkeszitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részekent rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megdllapithato eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabadlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

modon, hogy a szabdlyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

48. § (4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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58. § (14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveté szabalyait jogszabaly dllapitia meg. A

fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyairol az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

62. § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
évodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajdtitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

i) az iskola kényvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak 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 belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktato munkdjanak 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.
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84. § (9) Az allami fenntarto az alapito okirata szerint nemzetiségi ovodai nevelésben, iskolai
nevelés-oktatasban, kollégiumi nevelésben kézremiikodo nevelési-oktatasi intézmény, tovabba
az érintett gyermekek, tanulok ellatisaban kézremiikodo pedagogiai szakszolgalatot ellato
intézmeény

d) SZMSZ-ének jovahagydsdihoz,

beszerzi az érintett telepiilési nemzetiségi onkormanyzat, térségi feladatot ellato intézmény
esetében a teriileti nemzetiségi onkormadnyzat és orszagos feladatot ellato koznevelési

intézmeény esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat egyetértéset.

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje,

pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

97. § (15) A tiznél tébb szakmai munkakézosséggel miikodo nevelési-oktatasi intézmény 2012,
december 31-ig feliilvizsgalja és modositia az SZMSZ-ét annak érdekében, hogy megfeleljen a
71. § (1) bekezdéséeben foglaltaknak.

(71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intezményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenorzésében, Osszegzo

véleménye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljardasaban.)”

A nevelési-oktatasi intézménvek miikodésérol és a koznevelési intézménvek

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és mukodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:




4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatiban (a

tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmdnyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartads rendjét,

az intezmenyvezeto vagy intézmenyvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint
az ovodai, iskolai, kollegiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartdas formajat,
rendjét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilso kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgadlattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakézosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkdjanak segitésében,
az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas

rendjét,

M) az intézményi védo, ovo eldirdsokat,



n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

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

P) azokat az tigyeket, amelyekben a sziilGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel,

q) a nevelési-oktatadsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljdras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

S) az elektronikus uton eldadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdaskordket, munkakori
leiras-mintakat,

U) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelésioktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan keészitett szabalyzatban 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 formdit,

C) a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyisegek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatds biztositdsa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdit és rendjét,

e) szakképzé iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartas formdit és rendjét,

f) a gvermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrendet,

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

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intezmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben

foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény dltal szakmailag tamogatott nevelési-oktatdsi

intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajdtos nevelési igenyii gyermekek, tanulok tobbi



gvermekkel, tanuldval egyiitt torténé nevelésének, oktatisanak segitését szolgalo
tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartisa kotelezo az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dllo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollegiumi sziiloi szervezet, k6zosseg véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatdsu koznevelési intézmény és dltalanos miivelddési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a mitkodés kozos szabalyait és — intézményegységenkent kiilon-kiilon — az egyes

intézmeényegységek mitkodését meghatdrozo eldirasokat.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljdards) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megdllapodds

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az

SZMSZ-ben kell meghatarozni.

82. § (1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legaldabb egy példanyat
oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

(2) Az ovoda, iskola, kollégium vezetdje vagy az dltala kijelolt pedagogus kételes a sziilok,
tanulok részére tajékoztatdst adni a pedagogiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az ovodaba, iskoldaba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a
tanulot tdajékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megelozo tanév végeén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrdl, ruhazati és mdas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo

tanévben a nevelo és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket tovabba az iskolatol
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kélcsonozheto tankonyvekrdl, taneszkozokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrol is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiloi kiaddsok csokkentéséhez.

(6) Az (1)-(5) bekezdésben meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl az
iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikédik, az iskolai, ovodai,
kollégiumi sziiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi diakonkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

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

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

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter dltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, 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 atruhdzhatja a szakmai munkakozdosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles —
a nevelotestiilet altal meghatarozott idokézonkent és modon — azokrol az tigyekrol, amelyekben
a nevelotestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

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

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki

kell kérni.

121. § (7) Az intézményi tandcs veéleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét
a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési

szerzodes megkotése elott.
11



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

program, az SZMSZ, tovabbd a hazirend elfogadasa elott.

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

valo tartozkodas sordan meg kell tartaniuk.

160. § A kormanyhivatal az egyhazi és mas nem dllami, nem telepiilési onkormanyzati
fenntartdasu nevelési-oktatdsi intézmény fenntartoi tevékenységének torvényességi ellendrzése
keretében kiilonosen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi fenntarto esetében az SZMSZ jovahagyasaval kapcsolatos eljaras torvényes-¢,

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikédésének és
igenybevételének szabdlyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket
minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikédtetésenél meg kell tartani, tovabba amelyek
figyelembeveételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket
el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyuijtokori szabalyzat,

b) a kényvtarhasznalati szabdlyzat,

C) a konyvtaros tandr, kényvtdaros munkakori leirasa,

d) a katalégus szerkesztési szabdlyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogaddsa elott — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakeértoi tevékenység folytatasdara jogosult szakértével kell

veleményeztetni.
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168. § (1) Az ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatdsi
intézmeény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és

gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén (intézményi védao, ovo elbirdsok).

187. § Az e rendeletben foglaltakat a kozos igazgatasu koznevelési intézmeény és az altalanos
miivelodési kézpont tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a) az SZMSZ-ben
meg kell hatdarozni aa) a kozos igazgatdsu koznevelési intezmény és az altalanos miivelodési
kozpont vezetési szerkezetét, a vezetok kozotti feladatmegosztast,

ab) az igazgatotandcs létrehozasanak és miikédésének szabdlyait,

ac) ha mikodik, a vezetdi és szakértoi testiiletek létrehozasdanak, miikodésének szabalyait,
jogkorét,

b) az intézményegység  munkdjat az  intézményegység  vezetoje  iranyitja,
intézményegységvezetoi megbizdst a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az altalanos

miiveldédeési kézpont igazgatdja is kaphat.

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, beleértve a tagintézmény, az intézmeényegység
vezetdjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd
a feladatokat akadadlyoztatasa okdan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZben meghatarozottak szerint kell biztositani.

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK
a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérol
Az e mellékletben eloirt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagogus — az dvoda, iskola

SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védo, ovo eldirasok figyelembevételevel viheti be
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az ovodai foglalkozdasokra, az iskolai tanordkra az adltala készitett, hasznalt pedagogiai

eszkozoket.”

A allamhaztartasrol szolo torvény véorehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XII. 31.)

Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzataval

kapcsolatos rendelkezései:

W13, § (1) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsarol jogszabdly rendelkezett,

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

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

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

e) a szervezeti felépitést és a miikodes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a kéltségvetési szerv
szervezeti abrdjat,

f) azon tigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,

9) a Szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h)  jogszabdlyban meghatdarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
dtruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

) az iranyito szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt

mas koltségvetési szervek felsorolasat.”
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A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miukodési szabalyzattal kapcsolatos

rendelkezései:

L15. § (2) A belso ellenorzést vegzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egyseg jogallasat,

feladatait a kéltsegvetési szerv szervezeti és miitkodési szabalyzataban elo kell irni.”

A tankonvvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és mikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,8/E. § A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az
iskolak részére eljuttatott tankényveket az iskolai konyvtarban, kényvtarszobdaban kell
elhelyezni, és konyvtari kélcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankényv az iskolai
konyvtartol megvasarolhato az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozott

feltételekkel és hasznalati ido eltelte utan.

29. § (3) Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésenek, a tankonyvrendeles elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszek, iskolaszek hianydban az iskolai sziiloi szervezet (kézdsség) és az iskolai

didkonkormanyzat.”

A tankonyvvé nvilvanitdas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol szolé 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet szervezeti és mikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

»,23. § (5) A tankonyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabdalyozott — kérdéseit az

iskolai szervezeti és miitkodési szabalyzatban kell meghatarozni.”

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
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1. A Vajddcskai Altaldnos Iskola és Gyorgytarléi Telephelye szervezeti felépitésére és
mukodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

nevel6testiilet 2018. év 08. ho 31. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot elfogaddsa elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
» az iskolai didk-6nkorményzat,
» az iskolai sziilo1 szervezet,

= aziskola fenntartdja.

3. A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(1igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezoek.

AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:Vajddcskai Altaldnos \skola O Az intézmény székhelye, cime:3961
Vajdacska Fo ut 2.
Az intézmény Gyorgytarlo-i telephelye:

3954 Gyorgytarlo Széchenyi ut 1.

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az intézmény alapito okiratat elfogado hatarozat szama:

Az intézmény alapito okiratinak szama: K10252

Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama

alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak| 852000
komplex tamogatdsa

16



altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdasa(1-4. évfolyam)

852011

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,| 852021
oktatdasa( 5-8.évfolyam)

sajdatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok| 852012
nappali nevelése, oktatdsa(1-4.évfolyam)

sajdatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok| 852022
nappali nevelése, oktatdsa(5-8.évfolyam)

daltalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 855911
sajdtos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni 855912
nevelése

dltalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914
sajdtos nevelési igényii tanulok adltalanos iskolai| 855915
tanuloszobai nevelése

egyéb oktatast kiegészito tevékenység 856099
iskolai intézményi étkeztetés 562913
munkahelyi étkeztetés 562917
iskolai, diaksport tevékenység és tamogatdsok 931204

O Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabalyok:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési

nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény tagintézményei (intézményegységei), engedélyezett 1étszamai és ezek
feladatai

«  Székhely intézmény: Vajdacskai Altalanos Iskola
* Felvehet6 legmagasabb gyermeklétszam: 136 f6
* Férdhelyek szama: 136 6

* Gyorgytarloi Telephelye

* Felvehet6 legmagasabb gyermeklétszam: 120 f6
» Férdhelyek szama : 120 {6

» Feladataikat az Alapito Okiratban meghatdrozottak szerint végzik.

Az iskola igazgatosaga
1. Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztasii dolgozok
tartoznak:
» azigazgatOhelyettes,

*  munkak6zosség-vezetok

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabdalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és idOtartamra

torténik.

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

alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
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Az intézményben a kiadményozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkozd ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatdhelyettes(ek) megbizatdsa a kozalkalmazottak jogallasdarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény és a Kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII
torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténé végrehajtasdarol szolo

138/1992. (X. 8.) Korm.

rendelet el6irasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az 1gazgatohelyettes(ek) €s a mas vezetd beosztasu dolgozd(k) munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az 1gazgatosdg rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége (az igazgatodi tanacs)

1. Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:

az igazgato,
az igazgatohelyettes
a szakmai munkako6zosségek vezetoi,

a diakonkormanyzat vezetdje,

2. Aziskola vezetdsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,

véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége (az

igazgatdi tandcs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

19



3. Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elbirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,
- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
- apénziigyl dontésekkel kapcsolatos felelosségek €s feladatok,

- a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
- azcllendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba léptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgatd alairésa,

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

Az iskola tagintézményei
(intézményegységei)

A tagintézmény ¢élén az alabbi
felelds beosztast vezeto all

Vajdacskai Altalanos Iskola

igazgatd

Gyorgytarloi Telephelye

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

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

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

3. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziild1 szervezet

(kozosseg) 1skolai valasztmanya nyilt szavazéssal valasztja meg egyszeri tobbséggel.

A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn az iskolai sziil6i

értekezlet nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel. Az iskolai sziil6i

értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a sziilok 50+1 szdzaléka jelen van.

4. A tanulok képviseldit az iskolai diakonkormanyzat tagjai vagy az iskolai

diakonkormanyzat vezetOsége szavazassal valasztjak (valasztja) meg egyszerli vagy

mindsitett tobbséggel.

5. A nevelotestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a

neveldtestiilet nyilt szavazéassal valasztja meg.
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1. Aziskolai diakénkormanyzat képviseloit az iskolai didkonkormanyzat tagjai esetleg az
iskolai didkonkormanyzat vezetdsége nyilt vagy titkos szavazdssal valasztjak

(vélasztja) meg egyszerii vagy mindsitett tobbséggel.

2. A nevelotestiilet képviseloit a pedagdégusok javaslatainak Osszegyiijtése utdn a

neveldtestiilet nyilt vagy titkos szavazassal véalasztja meg.

Az iskolai alkalmazottak (ko6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrol szo16
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzodése rogzitik.

A neveldk kdozosségei

A neveldtestiilet
1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és

dontéshozo szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku

végzettségli dolgozok.

23



10.

A nevelGtestiillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mikdodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

1 alkalommal nevelési értekezlet,

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
otven szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb
jogszabadly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat méasként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségeének kérésére
— titkos szavazdssal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 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 nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A  munkak6zosség
szakmai, modszertani keérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld €s oktatod

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

* alsos szakmai munkak6zosség
» felsds szakmai munkak6zosség

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkdrokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

+ az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

» aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* apedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

» aziskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» apedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhaté eszkdzok
beszerzésével,

* a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése patronalé neveldé (mentor)

kijelolésével,
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* a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
* a munkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

* amunkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkako6zOsség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkako6zdsség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését is.

. A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zOsség-vezetd iranyitja. A
munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd
bizza meg.

. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Alkalmi
feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.

A sziil6i szervezet (k6z6sség)

1. Az iskoldban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mikodik.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei
alkotjak.

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

* elnok,

* elndkhelyettes
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4. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai

szuloi értekezlet.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziil6i
értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil61 szervezet (k6z0sség)
alabbi tisztségviseldit:

* elnok,

* elndkhelyettes,

7. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

Otven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) valasztmanya

(vezetOsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai
sziild1 értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal Ossze

kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
* kialakitja sajat miikodési rendjét,
» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
» képviseli a sziil6ket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

A tanuldk kozosségei
Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
» osztalytitkar,

* 216 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkorményzat vezetdségébe,

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenyseégiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikod6 didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik

koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormdanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd

neveld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s
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egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat

vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési

szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd felséfokll végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 0Ossze kell hivni. A
didkkozgyiilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6zd didkkozgylilés ota eltelt iddszak munkajarol,
valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. A diakkozgyiilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgatd
felelés. A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 6

didkképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
1. A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatosag llései,
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» aziskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilései,
* akilonbozo értekezletek,
* megbeszélések,

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanari szoba helyiségben elhelyezett

hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:
» az iskolavezetOség (igazgatdi tandcs) iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* aziranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni

az igazgatdsag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.

5. Aneveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal,

az iskola vezetdségével .

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakzosségek folyamatos egylittmiikodéséért

¢s kapcsolattartdsaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkak6zOsségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének
Osszedllitasa elott kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat killonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

» amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
* iskolan kiviili tovabbképzések,

* atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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3. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymadst a munkakozdsségek tevékenységérdl, aktudlis

feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

* azigazgatd o a didkkozgylilésen évente legalabb 1
alkalommal, o a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil
folyamatosan,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,  tdjékoztatjak.

2. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagéhoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

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

igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel .

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziléket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

0 az igazgato:

o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal, o a
folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, O az osztalyfonokok:

o az osztalysziil6i értekezleten,tajékoztatjak.
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. A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak: O a csaladlatogatasok,

* asziilo1 értekezletek,
* aneveldk fogado orai,

* anyilt tanitasi napok,
* atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

» irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,

. A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

. A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott —jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniill vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok 1utjan az iskola
1gazgatésagahoz, az adott ligyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola

neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelOtestiletével .

. A sziilok €s mas érdekl6dOk az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az iskola  igazgatojatol, valamint
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
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. A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

» aziskola honlapjan,

» aziskola fenntart6janal,
* aziskola irattaraban,

* aziskola konyvtaraban,
» aziskola neveldi szobajaban,
* aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

* aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
nevelbtestiilete altal megvalasztott az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

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

munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az
diakonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév mdajusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel

vonhato be.

4. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formak,

sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.
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. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban

mikodo didksport egyesiilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel: 0 Az intézmény
fenntartojaval: Sarospataki Tankeriileti Kozpont
. Az intézmény miikodtetdjével: Sarospataki Tankeriileti Kozpont
. A teriiletileg illetékes dnkorményzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri

hivatallal: Vajdacska Kozség Onkormanyzata

. Gyorgytarlo Kozség Onkorméanyzata
. A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Csaladsegitd és Pedagogiai
Szakszolgalat
3950 Sarospatak

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd a felelds.

. Az eredményes oktatdo- ¢és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal.

. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

. A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi haziorvosi szolgalat illetékes egészségiigyi dolgozoival, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a ... (név, cim) gyermekjoléti szolgalattal. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

36



AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete(i) szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratol délutan
16 oraig tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés
alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is

nyitva tarthat6(k).

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra ¢€s
délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az

iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezetdk benntartézkodasdnak rendjét az éves munkatervben havonta kell

irasban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc

a nagysziinet hossza 20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi ordk végeztével a

csoportba jar6 tanuldk 6rarendjéhez igazodva kezdddik és 16 6raig tart.

Az iskoldban reggel 7,30 6ratol a tanits kezdetéig €s az orakozi szilinetekben
tanari ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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10.

11.

12.

Az iskoldban egyidejlleg 2 {6 iigyeletes neveld keriil beosztdsra. Az egyes
ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre , épiiletrészekre terjed
Ki:

* afolyoso és tantermek , mellékhelységek

* azudvar teljes teriilete

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az

1gazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 o6ratol 16 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
dé¢lutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo

intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idOben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az igazgatdi

irodaban torténik 14 o6ra és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt
a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartod
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell

megszervezni.
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13.

14.

15.

16.

17.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

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

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni

csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiils6é igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartdzkodhatnak.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozi otthon,

* tanuldszoba,

* szakkorok,

* ¢énekkar,

 iskolai sportkori foglalkozasok,

* tomegsport foglalkozasok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

* egyéni foglalkozasok,

» tehetséggondozo foglalkoztatasok,

* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

A NAPKOZI OTTHON MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti

¢s mitkodési szabalyzat eldirdsai alapjan.

2. A napkdzi otthon mitkddésének rendjét a
napkozis neveldk

munkakozossége allapitja meg a szervezeti és mukodési szabalyzat eldirasali
alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok

hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.
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3. A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianydban — az eltdvozasra az igazgato

vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A TOBBI EGYEB(TANORAN KivULI) FOGLAKOZASRA
VONATKOZO ALTALANOS JOGSZABALYOK

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az

1s, aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturédlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a

41



résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jar6 tanuldok szdmara — igény

esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
muikodik. Az iskolai konyvtar mitkkodésének szabalyait a szervezeti és mukodési

szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- €és valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsd ellendérzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) miikkodéseét;

* segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességeét,
hatékonysagat;

» segitse el az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését;

» az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzeésérol;

» feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s

jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,
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* szolgaltasson megfeleld6 szdml adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;
az ellendrzott dolgozo munkavégzesét elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzoé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,
O hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint iddben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismernt;
az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket

tenni, €s ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd
kéréseit teljesitenti;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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4. A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels6é szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzeések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek: o a hianyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét; o a hidnyossagok

megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

o ellen6érzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat; o elkésziti az
intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes: o folyamatosan ellendrzik a hozz4juk beosztott dolgozok neveld-

oktato ¢és ligyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

. a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagdgusok adminisztraciés munkd;jat;

- a  pedagoégusok  neveld-oktatd  munkdjanak  modszereit  és

eredményességét; » a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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*  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok
neveldoktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

o a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket; o a neveld és oktatd munka

eredményesseégét (tantargyi eredménymeérésekkel).

. Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato

a felelos.

. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikddik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetden.

. A pénziigyi belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢és irdnyitasi eljarasainak

eredményességét.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

» segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsdg szamdara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.

. A neveld ¢s oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
* igazgato,
* igazgatOhelyettes,

* munkak6zosség-vezeto,

. Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels ellenérzése soran:

* apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
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* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, 0 a neveld és oktato
munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, o a tanitasi 6ra felépitése ¢€s
szervezése, o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
* a tanOran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka

eredményei, a kozosségformalas.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nalldé ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa,
¢ dokumentumok helyben haszndlatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint

tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
3. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre

kikolcsOnoz.
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Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tanar vagy tanito a felelds, akinek munkdjat a konyvtaros
asszisztens segiti. A konyvtaros tanar vagy tanitd €s a konyvtaros asszisztens

feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatdnak figyelembe vételével

torténik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek,

osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:

Gylijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi

munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:

Gylijtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott

olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagoégiai gylijtemény:
Viélogatva gylijtendéek a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak

dokumentumai:

* Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
* Fogalomgylijtemények, szotarak.

» Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.
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* A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési €és oktatasi célok
megvaldsitdsahoz sziikséges szakirodalom.

* A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

* A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

* A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.
* Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

* Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
« Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
* Az iskola torténetérdl, névadojarol szold6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gylijtenddek a kovetkezok:
* A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
» Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
« Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani

kiadvanyok, folyoiratok.

f) A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

0 Konyvek, térképek, atlaszok, id0szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek,

diafilmek, CD, DVD.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola

dolgozdi, a tanulok €s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,

* tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

» tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatdsairol és dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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10.

11.

12.

13.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanul6d veheti igénybe,
aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején
egyénileg torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a

konyvtaros tanar vagy tanité tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 14 6ratél 16 6raig tart nyitva. Ezen beliil a

konyvtari dokumentumok 14 6ratol 16 oraig kolcsonozhetdek.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitd
kozremiikodésevel tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato
idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral vagy

tanitoval egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok 4ltal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlesondzni. A

kolcsonzési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

keézikonyvek,
szamitogeépes szoftverek,

muzealis értékii dokumentumok, O stb.
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14.

15.

A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve
ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr vagy tanitd javaslata

alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalégusait, a feltarast az osztdlyozds ¢és a

dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult

dokumentumokat.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Eldkeésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzeést.

Té4jekoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografiakat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.
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16.

* Megtartja a tantervekben rogzitett alapoz6 jellegli konyvtarhasznalati 6rakat
* Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

* Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

* Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomény feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

* Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

s

* A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- fOcim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.

» Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolési adatokat kell rogziteni:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

cim szerinti melléktétel, - kozremiikodoi melléktétel,

targyi melléktétel.
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17. Az ingyenes ¢és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdst az ingyenes tankonyv biztositdsahoz
sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalatdval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartésa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkdzis csoportok tankdnyvekkel valé ellatasa.

- Jjuniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdo pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja vagy fenntartgja megallapodast kot a helyr héaziorvosi szolgalat

vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
az iskolai védono heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente 1 alkalommal, o szemészet:

¢vente 1 alkalommal o altaldnos szlirdvizsgalat:

¢vente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal,

A szlir@vizsgalatok 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 dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

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

tervnek a rendelkezéseit.

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

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanodrai 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-megel6zési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészsegiik és testi €épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozéasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfdnokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, o a hazirend
balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok stb.) elott.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

. A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leirdsuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe
bevont dolgozdokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

. a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

. ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a toéle telhetd6 moddon meg kell
sziintetnie,

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

1gazgatojanak. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai

dolgozo is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité 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

segitseget.

3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz
» avillamos koszoriigép,

» abarkacsgép faesztergalasra,
* afaipari szalagflirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

» a szalagflirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint
* ajogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagogus felugyelete és
iranyitasa mellett hasznalhat6 eszkoz, gép

a villamos furogép,

a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- ¢€s vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220 V  fesziiltséggel mikodd, kettds  szigetelésli  Gigynevezett
,pillanat”forrasztopaka,

a villamos haztartasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanul?),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elbirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagbdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének

fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:

felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a

veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild0 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.
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3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyl szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét €és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulod- €s gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld seériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato

személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon til gydgyulo 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 kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésObb a targyhdt koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzoékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd 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.

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

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.
59



9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

» asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefiiggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii

karosodasat,
* a gyermek, tanulo orvosi vélemény  szerint
¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

* a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulédsat, vagy
agyi karosodasat

okozza.

10. A nem allami intézményfenntarto6 a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyole
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol,
a Kozpont a nevelési-oktatdsi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott
baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az

oktatasért felel6s minisztérium részére.

11. Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet €s
az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

12. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldore nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat ¢s
egeszsegét, valamint az intézmény épliletét, felszerelesét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), O a tiiz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

1gazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
» aziskola igazgatdja,

* tagintézmény-vezetod

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel
értesiteni  (riasztani) kell,_ valamint haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv

mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéseert €s a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a

tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagdgus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épliletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

A kilirités sordn a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznélni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épliletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

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

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeseérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzar6l, O az épiiletben talalhato
veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €életkorardl,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és tanulgja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado
terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja a

felelOs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel0s.
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16.

17.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
* igazgatoi iroda

* tanari szoba

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzhetti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodéas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatdja a felelOs.
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5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi cljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatdja a felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
l1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
bilintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi

buntetés kiszabasa.

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

targyalas soran bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
* Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansdgéat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
* A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
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12. A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja

a felelos.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal
az iskola igazgat6ja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
» a felelds dolgozok feladatait,
» asziikséges hatariddket,
» atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

» afelelés dolgozdk dijazdsanak médjat és mértékeét.

4. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a sziilOket arrdl, hogy a
kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy

hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

5. A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valod

jogosultsagot igazolo iratot.
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6. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld

szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi drakra torténd felkésziiléshez.

7. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszorulo
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankOnyvellatasat az iskolai tankOnyvtdmogatas

rendszere nem tudja megoldani.

8. Aziskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozoé késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a

megrendelésre keriil tankonyveket.

9. A nevelodtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartds
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankdnyvek véasarlasara

forditja.

10. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék ahol nem

mitikodik _iskolaszék az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) ¢és az iskolai

didkonkormanyzat véleményét.

11. Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az
eloz6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a

diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

12. A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankdnyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szdmitott 6todik

tanév utan az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd 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
1gazgatoja, veégezheti el. Az igy hitelesitett papir alapl irat lesz az elektronikus irat

irattari példanya.

3. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy

hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas eldtt el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz016 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagt elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola kijelolt szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A kijelolt szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrél havonta biztonsdgi mentést

kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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8. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

A Vajdacskai Altalanos Iskola , valamint Gyorgytarléi Telephelye szervezeti és miikodési
szabdlyzatat az iskolai didk-onkorméanyzat a 2019. év 08. h6é 30. napjan tartott {ilésén

véleményezte €s elfogadasra javasolta.

A Vajdacskai Altaldnos Iskola , valamint Gyorgytarloi Telephelye szervezeti és miikodési
szabalyzatat az iskolai sziil6i szervezet a 2019. év 08. h6 30. napjan tartott {ilésén véleményezte

¢s elfogadasra javasolta.

A Vajdacskai Altalanos Iskola , valamint a Gyorgytarloi Telephelye szervezeti és
miikodési szabalyzatat a nevelotestiilet a 2019. év 08. ho 30. napjan tartott
iilésén elfogadta

Kelt:Vajdacska, 2019.08.30.

igazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

az Altalanos Iskola Vajddicska szervezeti és miikidési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.

torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatodja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld

sziiléjével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

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

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes
* tagintézmény-vezeto

* iskolatitkar,
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b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes,
* tagintézmény-vezeto,
* iskolatitkar,

* osztalyfonokok,
* napkozis neveldk,

» gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja: [ igazgato,
* igazgatOhelyettes,

* iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

» a fenntartd, a bir6sdg, rendoérség, ligyészség, a telepiilési oOnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazod, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja,

* a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladdvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjosagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
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pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

» a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miukodtetdje, a sziilé részére az

iskolatitkar;

* akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

* a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelos;

» atankonyvforgalmaz6 részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak

vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetohelyettes
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz viszi,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez fordul,
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen

> telefonon (47/393-009)

> irasban (Vajdacskai Altalanos Iskola, 3961 Vajdacska, Fé it 2 .)

> elektronikusan az iskola.molnar@gmail.com

» az évkozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezeto-
helyettes hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelés tanulo esetében

» A panaszos probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

> Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

> Abban az esetben, ha az 0sztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato6 felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.

Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezeto- helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkaveégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

> Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

» A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

> Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.
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Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntarto képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kézosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd- helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

©WooN o0k bR

=
o

-
-

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja
Ha a tdjékoztatés iradsban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

. Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztev neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idopontja:
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A szocialis segito szerepe, feladatai

1. A szocialis segito bemutatasa
Az iskolai szocialis segitd szakember a nevelési-oktatasi intézményekben nyujt szocialis szolgaltatast.
2. A szocialis segit6é szolgaltatas jellemzoi

Az iskolai szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatasaként a nevelési-
oktatasi intézményekben biztositott, elsdsorban preventiv jellegli megkereso és segitd tevékenység. Az
iskolai szocialis segitd tevékenység az iskolaba jard tanulok képességeinek, lehetdségeinek optimalis
kibontakozasat tamogatja szocidlis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitdsaval. Az iskolai
szocialis segitd tevékenység kdzéppontjaban a tanulo €s az intézmény kapcsolata all, legfontosabb célja
a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése. A szocialis segitd tevékenysége soran egylittmiikodik az
iskolaskoru fiatalokkal, csalddjukkal és az adott intézményben dolgozokkal. Ennek megfelelden a
szocialis segitd elsddleges célcsoportjai a tanulok, a sziilok, a pedagdgusok, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények k6zosségei. Az 6vodai, iskolai szocialis segitd tevékenysége nem valtja ki mas
szocialis szakemberek (csalddsegitd, esetmenedzser, egészségfejlesztd, blinmegeldzési preventor)
intézményi kozremiikddését.

Az iskoldban dolgozd szocialis segit atfogd feladatrendszerének teljesitéséhez a szocialis munka
modszertananak, eszkozrendszerének széles korli ismerete sziikséges. Munkaja soran egyénekkel,
csaladokkal, csoportokkal és kozosségekkel egyarant foglalkozik.

3. A szocialis segité munkajat meghatarozo jogszabalyok és szakmai dokumentumok

A szocialis segitd
A szocialis munka etikai kodexének betartasa mellett jogszabalyi el6irasok, szakmai dokumentumok
alapjan végzi munkajat a nevelési-oktatasi intézményben. Mivel a szocidlis segitd is az észleld- és
jelzdrendszer tagja, ra és tevékenységére ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint az észleld- és
jelzérendszer tobbi tagjara, tevékenységiiket ugyanazon dokumentumok eldirdsai hatarozzdk meg.
Ennek megfelelden az ellatast igénybe vevok védelme, azonos tartalmu és mindségii ellatashoz valod
jogaik érvényesitése érdekében — a miniszteri rendelet szerint — az alabbiakban felsorolt és bemutatott
dokumentumokban foglaltak betartdsa kotelezd6 és szamonkérheté az iskolai szocialis segitd
tevékenysége vonatkozasaban is.
A szocialis segitd tevékenységét meghatarozo alapvetd jogszabalyok:

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény;

* A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a

személyek szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

A szocialis segit6 tevékenységét meghatarozo alapvetd szakmai dokumentumok:

Szakmai ajanlas a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas dltal miikédtetett észlelo- és jelzorendszer
miitkodésének és mitkodtetésének szabalyairol (2. kiadas) A szakmai ajanlas az észleld- €s jelzérendszer
tagjait mutatja be, e rendszer miikodésének €s mitkddtetésének szabalyait hatdrozza meg. Részletesen
ismerteti a rendszer kiilonb6z0 szerepldinek feladatait, kompetenciahatarait, egytittmiikodésiik szakmai
kereteit, ezért a jogszabdlyban meghatarozott észleld- €és jelzOérendszer tagjainak, valamint az azt
mukodteto és a jelzéseket fogadd csalad- és gyermekjoléti szolgaltatoknak egyarant szol.

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észlelo- és jelzorendszer
folyamatairol (2. kiadas).
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A protokoll tartalmazza a fentebb bemutatott szakmai ajanlasban meghatarozott észleld- és
jelzérendszeri tagok jelzérendszeri tevékenységét, az egyiittmiikodési kotelezettséget, a jelzések
folyamatat, annak szakmai szabalyait. A protokoll egyrészt azt szabalyozza, hogy az észlelo- és
jelzérendszeri tagoknak mikor, milyen tartalommal kell jelezni, masrészt azt, hogy a jelzést fogadd
szolgéltatonak milyen feladatai vannak a jelzést kovetéen. A protokoll célja egységes keretben
szabalyozni az észleld- €s jelzérendszer miikodését, garancidlis keretet teremtve ezaltal a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 64. § (2)
bekezdésében, illetve a Gyvt. 17. § (1) bekezdésében meghatarozott észleld- és jelzOrendszer
mikddésének.

A Modszertani utmutato — A gyermekvédelmi észlelo- és jelzorendszer miikodtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulo szektorsemleges egységes elvek és
modszertan (3. kiadas cimi dokumentum célzottan a gyermekbantalmazés észlelése soran eldirt
intézkedések rendszerét, a sziikséges intézkedések folyamatdt mutatja be. A gyermekbantalmazas
felismerését elosegitd és az azt kovetd intézkedések megtételét szabalyozd modszertani utmutatoban
leirtak a gyermekek ellatasdban érintett valamennyi agazat szdmara egységesen kotelezok.

A szocialis segqit6 tevékenysége

Az 6vodaban, iskoldban ¢€s a kollégiumban a szocidlis segitd az aldbbi tevékenységeket végzi:
* egyéni segités, tanacsadas;
* csoportban végzett tevékenységek (szocialis csoportmunka) — eldnyiik, hogy egyszerre tobb
gyermeket érnek el, és a prevencid hatékonyabban megvaldsithato altaluk;
* kozosségi tevékenységek — eldnylik, hogy e mddszerrel is egyszerre tobb gyermek érhetd el, €és
egyes programokba a sziilék is bevonhatok.

A szocialis segitd tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat is, mivel része az észleld-
¢s jelzérendszernek, igy ra is vonatkozik a jelzési kotelezettség, amennyiben egy gyermek/tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja, ugyanakkor szocialis szakemberként tdmogatja a nevelési-oktatasi
intézmény észleld- és jelzérendszeri tevékenységét: érzékenyitéssel, a veszélyeztetettség tlineteinek
korai felismerésében val6 segitségnytjtassal, a jelzés megtételének tdmogatasaval.

A szocialis segitd szakmai munkajat tamogato munkaformak koz¢é tartoznak az esetmegbeszélések,
a szupervizio és az intézményen beliili belsd képzések is.
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Egyéni tevékenységek Csoportos tevékenységek Kozosségi tevékenységek

. informacionyujtas . a gyermekek, tanulok . részvétel
. tanacsadds (direkt, megfigyelése ’ egészségfglesztc’i programok
edukativ) csoporthelyzetben, pedagogus  szervezésében,

Krizising ., kérésére megvaldsitasaban
. izisintervencid : ., ., ) ,

hivatalos iievek . kozosségftejlesztd . részvétel a koznevelési
intézéslé:\;la;etli1 s:glil‘i};z szocialis CREfperiLL intézmenyek rendezvényein
ligyintézés ’ - prevencios, edukacios - programok tervezeése és

Konzultacis csoportmunka szervezése a szabadidd

N o ) készségfejleszto elltolteseye,’ illetve egymas
. részvétel a sziilo—tanar T tAmogatasara
megbeszéléseken T
1 . egylittmiikodés

K zvetités kiildnbozs szilildcsoportok oSy S

. ozvetites kulonbozo didkonkormanyzattal, sziil6i

szervezese, vezetése

szolgéltatasok eléréséhez kozosségekkel

. kozremikodés . o
o < ontAcios ool . didkszeminariumok,

pa yaor1entac3os celu klubok szervezése kiilonbozé

csoportmunkaban témakban
. kirandulas, tabor
szervezése, aktiv részvétel
. nyari napkozi
szervezése, koordinalasa
. kulturalis programok
szervezése, aktiv részvétel

Egyéb szocialis segitd feladatok, kiilondsen

. a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagdgusok részére megfeleld szakmai segitség nyujtasa
(tudasbdvités, érzékenyités), hogy képesek legyenek diagnosztizalni €s jelezni a gyermekeknél
¢észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat, és képesek legyenek a tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelésére és feltarasara;

. az észleld- €s jelzOrendszer hatékony miikodésének segitésével a gyermek
veszélyeztetettségének kisziirése;

. segitségnyujtas a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében;
. szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitod szolgaltatasok nyujtasa,
szocialis kompetenciaik fejlesztése;

. egylittmiikodés, esetmegbeszélés a jelzOrendszer tagjaival;

. részvétel sziiloi értekezleteken;

. részvétel nevelotestiileti értekezleteken;

. részvétel fegyelmi targyalasokon;  delegalas;

. a gyermekintézménybe valo beilleszkedés segitése, esetleges athelyezésben valo
koézremiikodés.

A szocialis segitoé egyéni tevékenységének folyamata

1. Kapcsolatfelvétel, az igény, sziikséglet azonositasa, a probléma észlelése
A szocialis segitdi tevékenység akkor kezdddik, amikor a szocialis segitdt onkéntesen megkeresik
(sziild, Ovodapedagdgus, tanuld), vagy intézményen beliilrél vagy kiviilr6l érkezik megkeresés,
tovabba onmaga is azonosithatja az igény- és sziikségletfelmérésének eredményeként a problémat,
sziikségletet.
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Ha az igény, sziikséglet nem dnkéntes segitségkérés sordn jut el a szocilis segitéhoz, fel kell térképezni
a problémahelyzetet, s ez lesz a segitségnyujtasi terv alapja.

2. Az igény, sziikséglet megdallapitdasa, a probléma feltarasa
A konkrét igény, sziikséglet feltarasa tobbféleképpen is torténhet, pl.
+ ,elsé interju”;
* csaladlatogatas;
» megfigyelés, interju az osztalyfénokkel;
« interju az iskolai k6z0sség mas szerepldivel,
« informéaciok gytjtése a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaitol.

3. A veszélyeztetettség fenndllasanak vizsgalata
Az informaciok Osszegylijtése utan a szocidlis segitd elvégzi az elemzésiiket, s ennek alapjan dontés
sziiletik arrdl, hogy a tanul6 esetében fennall-e a veszélyeztetettség (lasd 3. 1. vagy 4. pont).

3. 1. Jelzés a csalad- és gyermekjoléti szolgalat fele
Amennyiben a szocialis segité megitélése szerint az adott tanuld veszélyeztetett, a segitd jelzést kiild
a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé, az iskola vezetdjének értesitése mellett.

4. Annak eldontése, hogy az adott igény, sziikséglet kielégitése a szocialis segité kompetencidajaba
tartozik-e
Ha nem 4ll fenn veszélyeztetettség, tjabb dontést kell hozni, hogy a szocidlis segitd kompetencidjaba
tartozik-e a probléma kezelése, az igény, sziikséglet kielégitése. Amennyiben igen, akkor a megfeleld
szocialis szolgaltatas nyujtasa kovetkezik (lasd 5. pont), amennyiben nem, akkor a szocialis segitd
delegdlja a klienst az adott szolgaltatdsban kompetens mas szakemberhez (l4sd 4.1. pont).

4. 1. Delegalas

Amennyiben a probléma kezelése, az igény, sziikséglet kielégitése nem tartozik a szocialis segitd
kompetenciajaba, akkor az igény, sziikséglet jellegétol €s a rendelkezésre allo eréforrastol fliggden
delegélja az esetet akar az intézményen beliili mas segité szakemberhez, akar az intézményen kiviili
szakemberekhez.

5. Konkrét szocialis segité tevékenység folyamatanak tervezése és megvalositisa, a probléma

megoldasa
Amennyiben a szocidlis segitd kompetenciajaba tartozik a probléma kezelése, az igény, sziikséglet
kielégitése, a szocidlis munka eszkozeit, mddszereit hasznalva megoldasi stratégiat, tervet kell
kidolgozni. A szocialis segitd az adott helyzet elemzését 6nalldoan végzi, majd az igénytdl, sziikséglettol
fliggden a megoldasi stratégia tervezéseébe és/vagy megvaldsitasdba bevonja az iskolai gyermekvédelmi
teamet vagy egy¢b kiilsé szakembert, amennyiben ezt célravezetdnek itéli. A szocialis segitd szakember
kompetencidja eldonteni (és e dontésbe bevonhatja az iskolai gyermekvédelmi teamet vagy maés
szakembert), hogy milyen modszerrel probalja megvalositani a tevékenységét.

80



A segit6 tevékenység modszere attol fiigg, hogy milyen igény, sziikséglet kielégitésében van sziikség
szolgaltatasra, példaul:
« iskolai, tanulasi nehézség;
* szocialis probléma;
* pszichés probléma;
« csaladi konfliktus;
« a csaladi életvitelben jelentkezd probléma;
+ addiktoldgiai probléma.

A legtobb esetben a problémak halmozottan fordulnak eld, s ezen a segitd tevékenységek meg feleld
kombinaciojaval lehet valtoztatni. Az iskolai szocialis segité szakember konkrét tevékenységeit
meghatarozzak az oktatasi-nevelési intézményben megjelend szocidlis ¢és gyermekvédelmi
sziikségletek. A szocialis segité figyelembe veszi a gyermekek, tanulok életkoruknak megfeleld
készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a koznevelési intézmény mar meglévo gyakorlatat,
szolgaltatasait. Nem csupan a probléma jellege, hanem a rendelkezésre all6 eszk6zok és erdforrasok is
befolyasoljak, meghatarozzak a szocialis segités folyamatat.

6. Az egyéni szocialis segités eredményességének értékelése

A tevékenység megvaldsitasat, a probléma kezelését kvetden az eredményesség értékelését a szocialis
szakember végzi el. Amennyiben a megoldasban kozremiikodott az iskolai gyermekvédelmi team vagy
egyeb szakember, kdzosen végzik el a probléma megoldéasa érdekében tett erdfeszitések értékelését.

7. Lezaras
Amennyiben a szocialis szolgéltatas megvaldsult (a szolgéltatasi tevékenység befejezddott) és a kitlizott
célok megvalosultak, a szocialis segitd lezarja a segitdé folyamatot. A lezaraskor a szocialis segitd
eredmény- és folyamatértékel6 munkat végez, amely hasonlatos az igény, sziikséglet feltarasdhoz (2.
pont).
A segitd folyamat lezarasanak esetei:
« a tervezett szocialis tevékenység teljes koriien megvalosult;
« a kivant célokat elérték;
* a tanul¢6 tavozik az iskolabdl (tovabbtanulas, iskolavaltas); (amennyiben a felmeriilt probléma
megoldasa félbeszakadt, és a probléma jellegétdl fiiggden az Uj intézményben is varhato a
megjelenése, akkor a szocialis segitd ezt jelzi az ) nevelési-oktatasi intézmény vagy a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatas felé);
«az igény, szikséglet kielégitése, a probléma kezelése nem az iskolai szocidlis segitd
kompetenciaja, ezért a szocialis segitd a tanuldt a megfeleld szolgaltatas felé delegalja (mely lehet
csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds, mas szolgaltatd vagy szakember). A delegéalasrol vald
dontést ugyanakkor megelézi annak ismételt vizsgalata, hogy fenndll-e vagy sem a
veszélyeztetettség (1asd 3. pont).

Amennyiben az értékelés eredményeképpen azt allapitja meg a szocidlis segitd, hogy a kitlizott célt
nem é€rték el, a segitd ismét megvizsgalja, hogy fenndll-e a veszélyeztetettség, azaz a folyamat visszatér
a 3., sot adott esetben a 2. ponthoz, vagyis az igény, sziikséglet azonositasdhoz, a probléma ismételt
feltarasahoz, elemzéséhez és értékeléséhez.
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A pedagogusok és a szocialis segitdé kapcsolata

A pedagogus feladata, hogy neveld-oktatd munkéja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét. A pedagogusok munkajahoz szorosan kapcsolodik a szocidlis segito tevékenysége, ezért
kiilonosen fontos, hogy a pedagdgusok minél tobbet tudjanak meg annak tartalmardl, a segitd
szakember intézményben végzett tevékenységérdl. Ennek érdekében a pedagdgus

» meghallgatja/elolvassa a szocialis segitd tajékoztatasat az intézményi segitd tevékenységgel

kapcsolatban;

* konzultaciok keretében kérdéseket tesz fel, informaciot gyijt, tdjékozodik, pontositja a

kompetenciahatarokat a tevékenységgel kapcsolatban;

* részt vesz a szocialis segitd altal szervezett eléadasokon, érzékenyitd foglalkozasokon;

* javaslatot tesz a segit0 tevékenység intézményi problémakhoz igazitasara.
A fentiekrdl sz6106 tajékoztatason tl kiemelten fontos folyamatos egyiittmiikddésiik,
kapcsolattartasuk a munkavégzésiik soran. A tanuldk érdekében megvaldsulo egyéni, csoportban és
kozosségben végzett segito tevékenységek soran a pedagogus egyiittmiikodik a szocialis segitovel.
Lehetséges tevékenységei, feladatai:

« felhivja a szocidlis segitd figyelmét az adott gyermek szocidlis segitd tevékenységet érintd

probléméjara (megkeresés), esetleges veszélyeztetettségére, ez esetben tijékoztatja a szocialis

segitdt az addig megtett [épésekrol;

« tanulot érintd probléma esetén konzultaciot kezdeményez a szocialis segitdvel, az intézmény

pszicholdgusaval/fejlesztépedagdgusaval,

« amennyiben a szocialis szolgaltato felkérésére pedagdgiai véleményt készit, azt megismerteti a

szocialis segitdvel;

* vesz€lyeztetettség észlelése esetén a jogszabalynak megfelelden és a tanuld érdekeit

figyelembe véve jar el;

« adatokat szolgaltat az osztalyat/csoportjat érintd igény- és sziikségletfelméréshez;

* reagal az osztalyat/csoportjat érintd igény- €s sziikségletfelmérés tartalmara, és pontositja;

* kozremiikodhet a szolgéltatasi tevékenységek elokészitésében,;

« elkésziti az osztalyfénoki tanmenetet, melybe beépitheti a szolgaltatasi tevékenység vonatkozo

intézményi elemeit;

» amennyiben maga is részt vesz a foglalkozason, visszajelzést adhat a szocialis segitonek,

konzultal annak tapasztalatairdl;

« felhivja a szocialis segitd figyelmét az osztalyt/csoportot €rintd tovabbi problémékra;

* a szocialis segitd tevekenységrol sz616 tajékoztatast, a konkrét csoportos €s kdozdsségi

programokrol szol6 tajékoztatokat, szordanyagokat tovabbitja a tanuloknak, sziiloknek, illetve

kozremiukodik a kozzétételiikben;

» az iskolai sziinetekben szervez6dd kozdsségi programokba (kiranduldsok, taborok) bevonhatja

a szocialis segitdt;

+ az linnepekhez kotddd kozosségi rendezvények, szakmai projektek szervezéséhez és

megvalositasahoz kérheti a szocialis segitd egyiittmiikodését;

* a szocialis segitdt bevonja a tanulokat érintd intézményi értekezletek, szakmakozi

egyeztetések/forumok szervezésébe;

« felkérheti, hogy vegyen részt a sziil6i értekezleten, rendkiviili sziildi értekezleten, fegyelmi

targyalason.
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