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A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, az SZMSZ HATALYA

A Dombéviari Jozsef Attila Altalanos Iskola szervezeti felépitésére, miikodésére, belsd
és kils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit a szervezeti és miikddési szabalyzat
hatdrozza meg.
Az SZMSZ létrehozdasdra vonatkozd jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrol
e 2011. évi CXII. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsdgrol
e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzék védelmérél
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikényvvé
nyilvdnitds, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérél
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol
e 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és
a k6zalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol

A szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan az alkalmazotti
kdzdsség 2017. augusztus 30-an, a tanévnyitd értekezleten fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolnak a tagintézmények didkdnkormanyzatai, és sziildi szervezetei.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat az elfogadassal Iép hatalyba.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok

(intézményvezetdi utasitdsok) elGirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsdé rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas szerv vagy személy hataskdrébe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara az intézmény hasznaldira, valamint
tanuldi jogviszonyban 3ll6 tagjara nézve kotelezd érvényd.

2. ALAPELVEK

A koznevelési feladatok végrehajtdsaban kozrem(ikodék dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett alld érdekét veszik figyelembe. Az
intézményi nevelésben, a kdznevelésben a gyermek mindenek felett all6 érdeke
kilonosen, hogy
e a Kkoznevelési torvényben meghatdrozott szolgdltatdsokat megfeleld
szinvonalon biztositsdk részére oly mddon, hogy annak igénybevétele ne
jelentsen szamadra aranytalan terhet
e a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint minden segitséget
megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége
fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszer(sitéséhez
e (igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével,
a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre all6
lehet&ségek koziil szamara legkedvezébben valasztva dontsenek

A koznevelés miikodtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel,
tanuldval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenl§ banasmaod
kovetelményét kotelezé megtartani.

Az egyenld bandsmdd kdvetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulénak joga,
hogy vele &sszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek
szerint részesiljon vellik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenl6 bandsmdd kdvetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell,
amely azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

3. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE (SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUM SZERINT)

A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Dombdvdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 7200 Dombdévar, F6 utca 42-44.
2.1.2. Telephelye: 7252 Attala, Béke tér 16.
2.2. Tagintézmény megnevezése es telephelye

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: ~ Dombdvari Jézsef Attila Altalanos Iskola
Dalmandi Altaldnos Iskolai Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 7211 Dalmand, Felszabadulds utca 16.
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3. Alapito es a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkor gya
3.3. Alapitd székhelye:

3.4. Fenntartd neve:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
korldja: emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Tamdsi Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntartd székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 29.

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

altaldnos iskola

036268

6. Koznevelési es egyéb alapfeladata

6.1. 7200 Dombdvdr, F6 utca 42-44.

6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.

6.1.1.6.
6.1.1.7.
6.1.1.8.

nappali rendszerd iskolai oktatas
alsé tagozat, felsd tagozat
felnéttoktatas — esti

sajatos nevelési igeny(i tanulok integralt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhen értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatds (német))

integracids felkészités
képességkibontakoztatd felkészités

napkdziotthoni nevelés, tanuldszobai ellatas

6.1.2. iskola maximalis [étszama: 648 f6

6.1.3. iskolai kényvtdr sajat szervezeti egységgel

6.2. 7252 Attala, Béke tér 16.

6.2.1.1.
6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

nappali rendszerd( iskolai oktatas
alsé tagozat

sajatos nevelési igeny(i tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhen értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - Iatasi fogyatékos)

integracios felkészités
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6.2.1.5.
6.2.1.6.

képességkibontakoztatd felkészités

napkoéziotthoni nevelés, tanuldszobai ellatas

6.2.2. iskola maximalis |étszama: 26 f6

6.3. 7211 Dalmand, Felszabadulds utca 16.

6.3.1.1.

6.3.1.2.

nappali rendszerd iskolai oktatds

alsé tagozat

7. A feladatellatast szolgalé vagyon es a felette val6 rendelkezés es hasznalat joga

7.1.

7.2.

6.3.1.3.

sajatos nevelési igeny(i tanulok integralt nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési

zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhen értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - Iatasi fogyatékos)

6.3.1.4.
6.3.1.5.
6.3.1.6.

6.3.2. iskola maximalis létszama: 52 f6

integracids felkészités
képességkibontakoztatd felkészités

napkoéziotthoni nevelés, tanuldszobai ellatas

6.3.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7200 Dombdévdr, FG utca 42-44.

7.1.1. Helyrajzi szama:

7.1.2. Hasznos alaptertiilete:

7.1.3. Intézmény jogkore:

7.1.4. KLIK jogkdre:
7252 Attala, Béke tér 16.

7.2.1. Helyrajzi szama:

7.2.2. Hasznos alapteriilete:

7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. KLIK jogkdre:
7.2.5. Egyéb:

alaptertlete:

alapterilete:

alaptertlete:

3206
3976 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

226/1es226/3 es 226/4
337,9 nm
ingyenes haszndlati jog

vagyonkezel8i jog

A 226/1 helyrajzi szdmd  ingatlan
82,7 nm
A 226/3  helyrajzi szdmd  ingatlan
83,2 nm
A 226/4 helyrajzi szdmd ingatlan

172 nm
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7.3. 7211 Dalmand, Felszabadulds utca 16.

7.3.1. Helyrajzi szdma: 314/1 es 314/2

7.3.2. Hasznos alaptertlete: 1485,7 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. KLIK jogkdre: vagyonkezel6i jog

7.3.5. Egyéb: A 314/t helyrajzi szamd  ingatlan

alapteriilete:
1048 nm

A 314/2 helyrajzi szamd  ingatlan
alapteriilete:
437,7 nm

8. Vidllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, A BELYEGZOK HASZNALATA

4.1. Hosszu (fej)bélyegzdk

1-2-3-4. Dombdévdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola — KLIK 158004 — OM: 036268 — 7200
Dombdvadr, F6 utca 42-44.

5. Dombdvdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Kényvtdra Dombdévdr, F6 u. 42-44.

6. Dombdvdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Attalai Altaldnos Iskolai Telephelye KLIK
158004 — OM: 036268 — 7252 Attala, Béke tér 16.

7. Dombévadri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Dalmandi Altaldnos Iskolai Tagintézménye
- KLIK 158004 — OM: 036268 - 7211 Dalmand, Felszabadulds u. 16.

8. Dombévdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Dalmandi Altaldnos Iskolai Tagintézménye
Koényvtdra 7211, Felszabadulds u. 16.

4.2. Kérbélyegzbk

1-2-3. Dombdévdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola — KLIK 158004 — OM: 036268 — 7200
Dombdvdr, F6 utca 42-44.

4. Dombévdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Attalai Altaldnos Iskolai Telephelye KLIK
158004 — OM: 036268 — 7252 Attala, Béke tér 16.

5. Dombdvdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Dalmandi Altaldnos Iskolai Tagintézménye
- KLIK 158004 — OM: 036268 - 7211 Dalmand, Felszabadulds u. 16.

6. Dombévdri Jézsef Attila Altaldnos Iskola — 036268 — Dombévdr (kisméretd,
igazolvdanyokhoz és bizonyitvdnyokhoz)

4.3. Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra jogosultak

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetd

e telephelyi megbizott

e intézményvezetd-helyettesek
e konyvtdrosok

o iskolatitkdrok
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e gazdasdgi munkatdrsak
5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A térvényes muikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
alld — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

¢ aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikédésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkdz6k hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerlii miikddését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagoégiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovdbbd a kbznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelez6, kételezben vdlaszthatd és szabadon vdlaszthaté tandrai
foglalkozdsokat és azok éraszdmait, az el6irt tananyagot és kbvetelményeket

e az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkdzok
kivdlasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankbnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét

e aziskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formdit,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit,
tovdbbd - jogszabdly keretei k6z6tt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, minGsitésének formdjat

e a koOzOsségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egytittmlikédésével kapcsolatos
feladatokat

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyféndki munka tartalmat, az
osztdlyfénok feladatait
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e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorldsdnak rendjét

o atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket

A pedagogiai programot a nevelé6testiilet fogadija el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabadlyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridék megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkdnkormdanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a
tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. AZ INTEZMENYI KIADMANYOZAS JOGA

Az intézményi kiadmanyozas joga az intézményvezetdt, akaddlyoztatdsa esetén a
felsd tagozatért felelds intézményvezetd-helyettest illeti meg.
A részletes szabalyokat a KK utasitasok tartalmazzak.

7. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, AZ ALKALMAZASI FELTETELEK

Az intézmény munkavallaldi, illet6leg koézalkalmazottai tekintetében a Munka
Torvénykonyvét vagy a Kozalkalmazottak Jogallasardl sz616 Torvényt kell alkalmazni.
Pedagdgus munkakor ellatasdra az draadé tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem
[étesithetd.

Pedagdgus munkakérben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathatd.

A pedagdgus, valamint a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazott
intézményi munkdjanak elldtdsa sordn a gyermekekkel, tanuldkkal &sszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot
ellatd személy.

Az alkalmazottak kérét a Knt. el8irdsai tartalmazzdk, az engedélyezett Iétszamot a TTK
hatdrozza meg.

Arészletes szabdlyokat a KK és TTK utasitasok tartalmazzak.
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1. AZ INTEZMENY IRANYITASI-SZERVEZETI
STRUKTURAJA

1. A NEVELO- ES OKTATO MUNKA KOVETELMENY-RENDSZERE

Az intézményben a nevel6-oktaté munka az egységes pedagdgiai program alapjan
folyik. A pedagdgiai program magaban foglalja az iskolai nevelési programot és a helyi
tantervet.

2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

A vonatkozd jogszabdlyok és hatdrozatok betartdsa mellett - az intézmény
sajatossagaibdl fakaddan — az alabbi elvek kdvetése indokolt.

2.1. Alapelvek

az alkalmazottaknak ugy kell a koézvetlen egyittmiikodést megvaldsitani,
hogy az intézményi, tagintézményi feladatok ellatasa zavartalan és
zokkendmentes legyen

a kozds célért dolgozo, de eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat 6sszehangoljak

az intézményi szervezeti felépitést az SZMSZ melléklete tartalmazza

a vezet8ség képesités szerinti Osszetétele fedje le az intézmény képzési,
mivel8dési szerkezetét

a vezetdség folyamatos kapcsolattartasa (személyes, telefonos, e-mail)
biztositott legyen

az intézmény egészét atdlels, k6z0s szakmai munkakdzdsségek, tagozatok
munkdjanak irdnyitasat csak megfelel§ képesitéssel rendelkezd pedagdgus
végezze

a kozés szakmai munkakézésségek Osszejoveteleinek utazasi feltételei
biztositottak legyenek

az IPR fejleszt6 munkacsoport 6sszehangolt miikodése

a szakmai és pedagdgiai munkakozdsség vezetdje kapjon az altaldnostdl
nagyobb hataskort és elismerést

az iskolai k6zOsségek, és tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell
ez érdemben ugy oldhatd meg, ha gyakoroljdk a vezetési tevékenység
valamennyi elemét (tdjékozddas, elhatdrozds és dontés, végrehajtas,
szervezés, Osszehangolas, ellendrzés és értékelés)

e cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkorok aranyositdsa,
decentralizalasa és azok vilagos meghatarozasa

2.2. Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd

Feladat és jogkdrét a Knt., valamint ennek végrehajtasara kiadott rendeletek, illetve a
KK utasitasok szabalyozzak.

10
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Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezeté beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Elldtja a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskérébe utalt — és at nem ruhdzott -
feladatokat.

Az intézmény vezetQje felel6s az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly, KLIK utasitds vagy kollektiv
szerzO0dés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds hataskdrbe.

Az intézményvezet6 felel tovabba a pedagégiai munkaért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka
egészséges és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a gyerekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgdlatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd - a tankerileti intézményvezet6 engedélye birtokaban -
rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent8s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Az ilyen mddon kiesett tanitdsi napok pdtlasardl
lehetdleg a tanév szorgalmi ideje alatt gondoskodni kell. A rendkivili sziinettel
kapcsolatos intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt.

Az intézményvezet§ az el6z6ekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tgyek
meghatdrozott korében helyetteseire, tagintézmény-vezetdire, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

e anevelQtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenbrzése

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési - oktatdsi intézmény
mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa

e a szil6i kozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a
didkdnkormanyzattal val6 egylittm(kodés

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitdsa

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

1"
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2.3. Az intézményvezetdség

Az intézmény vezetését, a tagintézmények munkdjanak 0&sszehangoldsat az
intézményvezet8ség segiti. Az intézményvezetdség az intézményi élet egészére
kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

Az intézményvezetdség tagjai:
e azintézmény intézményvezetdje
e atagintézmény-vezetd
o telephelyi megbizott

Az intézményvezetoséget az intézmény intézményvezetdje vezeti.

Az intézményvezet6ség rendszeresen havonta tart megbeszéléseket. A
megbeszélésekrél emlékeztetd késziil.
Az intézményvezet6ség megbeszéléseinek témdjatdl, vagy az érintettek korétdl
fiaggben kibdvitett intézményvezetfségi ilés is tarthatd. A  kibdvitett
intézményvezetdség tagjai:

e azintézmény intézményvezetdje

e atagintézmény-vezetd

o telephely vezetgje

e aJdzsef Attila Altaldnos Iskola intézményvezet8-helyettesei

e szakmai munkak6z6sségek képviselbi

e Intézményi Tandacs elndke

e kozalkalmazotti tanacs képviselGje

e szakszervezet képviseldje

e szilGiszervezetek képviseldi

e didkénkormanyzat képviseldi

e gyermekvédelmi felelds

e [PR vezetdje

A kibdvitett intézményvezetdségi megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.

Az intézmény felelés vezetéje az intézményvezetd, aki munkajat a
jogszabalyok altal el8irtak szerint végzi. Megbizatasa a vonatkozé jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

2.4. A tagintézmény-vezetd

A vezet§ beosztds elldtdsaval megbizott tagintézmény-vezetd vezetli tevékenységét
az intézményvezet§ irdnyitasa mellett, az intézményvezetd-helyettesekkel és
telephelyi megbizottal egyiittmiikdve és egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.
Az intézményvezet§ munkdjat az alabbi tagintézmény-vezetd segiti:

e Dombdvari Jbzsef Attila Altaldnos Iskola Dalmandi Altalénos Iskolai

Tagintézménye tagintézmény-vezetdje

A tagintézmény-vezet6 megbizdsa 5 évre szdl.

12
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A tagintézmény-vezetd munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

A tagintézmény-vezeto felel6s a tagintézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.

A tagintézmény mikodését vezetdség segiti. A vezetdség tagjai:
e tagintézmény-vezetd
e didktanacs vezetdje (ahol van)
o kozalkalmazotti tandcs vezetdje vagy képviseldje
e szakszervezet vezetdje, vagy képviselGje (ha van)
e sziilGi szervezet vezetdje
e szakmai munkak6z6sség vezetdi vagy képviseldi
A vezet6ség a tagintézményi élet egészére kiterjed6 véleményezd és javaslattevd
testilet.
A vezet6ség munkarendjét a tagintézmény éves munkaterve hatarozza meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében koteles javaslatait az intézményvezet8ség elé tarni, intézkedéseket csak
az intézményvezet8ség véleményeztetése utdn, az intézményvezetd egyetértésével
tehet.

A tagintézmény-vezetd felel a tagintézményben foly6é pedagégiai munkaért, a helyi
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok szervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a gyerekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A tagintézmény-vezet§ az el6z8ekben meghatdrozott jogkorét esetenként vagy az
dgyek meghatdrozott kérében a tagintézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A tagintézmény-vezet6 feladatkdrébe tartozik kiiléndsen

e atagintézmény nevelBtestiiletének vezetése

e a tagintézmény nevel§ és oktatd munkdjanak szervezése, iranyitasa és
ellendrzése

e atanév megkezdése elStt a tagintézményi munkaterv tervezetének elkészitése,
dsszhangban az intézményi munkatervvel

e akimutatasokhoz, statisztikdkhoz sziikséges adatkozlés, elemzés

e a tandrdk és tandran Kkivili tevékenységek szervezése, ellendrzése a
tagintézményben

e az IPR mikddésének koordinalasa

e amiikddési kdrbe tartozd vizsgak el8készitése, lebonyolitasa, értékelése

e az érvényes tantdrgyfelosztas alapjan sziikséges tuldrak, a hidnyzasok esetén
sziikséges helyettesitések szervezése, havi kimutatdsa, 6sszesitése, benyujtasa

e atankonyvrendelés, arusitas, lebonyolitds, elszamolas szervezése, ellendrzése

e akonyvtari munka iranyitasa

e asportlétesitmények hasznalatanak engedélyezése

13
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e a gyermekek, tanulok Udiltetésének, kiranduldsainak, taborozasanak
szervezése
e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos helyi feladatok végzése
e tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, sportversenyek szervezésének iranyitasa
e Orarend készitése, gondozdasa
e tagintézményében a munkavédelmi és tlizvédelmi el8irdsok betartasa
e a tagintézmény nevelGStestiiletének jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtdsuk szakszerl megszervezése és ellendrzése
e a nevelési-oktatdsi tagintézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek megtervezése, az igény benyujtasa az intézményvezetdséghez
e a helyi szll6i kdzdsséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel és a
didkénkormanyzattal valé egylttmdikodés
e anemzetiés iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése
e agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa
e atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
A tagintézmény-vezetSk az alabbi jogkdrdkkel nem rendelkeznek:
e munkaltatdi
e gazdalkodas

2.5. A telephelyi megbizott

A telephely tgyeinek intézésével megbizott pedagdgus feladatait az intézményvezetd
irdanyitdsa mellett, a tagintézmény-vezetovel és az intézményvezetd-helyettesekkel
egylttmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja el.

A telephely lgyeinek intézésével megbizott pedagdgus munkadjat munkakdri leirasa,
valamint az intézményvezet§ kézvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A telephely ligyeinek intézésével megbizott pedagdgus feliigyeli a telephely
miik6dését.

A telephely tigyeinek intézésével megbizott pedagdgus munkajat az aldbbi felel6s6k
segitik:

e didktandcs vezetdje

e kozalkalmazotti tanacs vezetje vagy képviseldje

e szakszervezet vezetdje, vagy képviseldje

e sz(ilGi szervezet vezetdje

e szakmai munkak6zosség vezetdi vagy képviseldi
Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében koteles javaslatait az intézményvezetd elé tarni, intézkedéseket személyi
tgyekben nem tehet.

A telephely ligyeinek intézésével megbizott pedagogus feliigyeli a telephelyen foly6
pedagdgiai munkat, felel a helyi gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok szervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyerekek, tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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A telephely tgyeinek intézésével megbizott pedagdgus az el§z6ekben meghatarozott
jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében a telephely mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

A telephely lgyeinek intézésével megbizott pedagdgus feladatkdrébe tartozik
kdléndsen
e atelephely nevel&testiiletének 6sszefogdsa
e atelephely neveld és oktaté munkadjanak szervezése
e atanév megkezdése eldtt a munkaterv helyi tervezetének elkészitése
e akimutatasokhoz, statisztikdkhoz sziikséges adatkdzlés
e atandrdk és tandran kiviili tevékenységek szervezése
e az IPRm(kddésének koordinalasa
e amikddési korbe tartozd vizsgak el6készitése, lebonyolitdsa
e az érvényes tantdrgyfelosztds alapjan sziikséges tuldrak, a hidnyzasok esetén
szikséges helyettesitések egyeztetése a székhely intézménnyel
e atankonyvrendelés, arusitas, lebonyolitads, elszamolas szervezése
e a gyermekek, tanuldk Udiltetésének, kiranduldsainak, taborozdsanak
szervezése
e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos helyi feladatok végzése
e tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, sportversenyek szervezésének koordinaldsa
e Orarend készitése, gondozasa
e amunkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartasa
e a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek megtervezése, az igény
benyujtasa az intézményvezet6hoz
e a helyi szll6i kozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a
didkénkormanyzattal valé egylttmikodés
e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése
e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa
e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
A telephely ligyeinek intézésével megbizott pedagdgus az alabbi jogkorokkel nem
rendelkezik:
e munkaltatoi
e gazddlkodasi

2.6. Az intézményvezetd-helyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymassal, és a
tagintézmény-vezetével, telephelyi megbizottal egyilttmiikédve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban |3tjak el.
Az intézményvezet§ munkajat az alabbi intézményvezetd-helyettesek segitik:
e Dombdvari Jézsef Attila Altaldnos Iskola felsé tagozatos intézményvezetd-
helyettese, aki egyben altalanos helyettes
e Dombdévéri JGzsef Attila Altaldnos Iskola alsé tagozatos intézményvezets-
helyettese
Az intézményvezetd-helyettesek megbizasa 5 évre szdl.
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Az intézményvezetd-helyettesek munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetS-helyettesek (alsé-, fels6 tagozatos) feladatkorébe tartozik
kiilénosen
e anevelbtestilet kdzvetlen vezetése
e akimutatasokhoz, statisztikakhoz szlikséges adatkozlés, elemzés
e a tandérdk és tandran Kkivili tevékenységek szervezése, ellenbrzése a
tagintézményben
e amikddési korbe tartozo vizsgak el6készitése, lebonyolitdsa, értékelése
e az érvényes tantdrgyfelosztas alapjan sziikséges tuldrak, a hidnyzasok esetén
szikséges helyettesitések szervezése, havi kimutatdsa, dsszesitése, benyujtasa
e atankonyvrendelés szervezése, lebonyolitasa
e akonyvtdri munka iranyitdsa
e a gyermekek, tanulok Udiltetésének, kiranduldsainak, taborozasanak
szervezése
e az IPR mikoddésének koordinalasa
e tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, sportversenyek szervezésének iranyitasa
e tantargyfelosztds készitése
e OJrarend készitése, gondozdasa
e a nevelési-oktatasi intézményegység muikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek megtervezése, az igény benydjtasa az intézményvezetdséghez
e ahelyisziil8i kozosséggel és a didkdonkormanyzattal valé egylttm(ikodés

Az székhely intézmény mlkddését vezetdség segiti. A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e didktandacs vezetdje
e kozalkalmazotti tanacs vezetje vagy képviseldje
e szakszervezet vezetdje, vagy képviseldje
e szUlbiszervezet vezetdje
e szakmai munkak6z6sség vezetdi vagy képviseldi

A vezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd véleményez§ és javaslattevd testiilet.
A vezetdség munkarendjét az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az intézményvezet6t tavollétében az aldbbi jogkorok kivételével:
e munkaltatdi
e gazdalkodas

a felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

3. AZ INTEZMENYVEZETOSEG KOZVETLEN MUNKATARSAI

3.1. A szakmai munkakd6z6sség-vezetdk

A szakmai munkak6z6sség-vezet6k az intézmény szakmai munkajanak koordinatorai,
vezetbi. Tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitdsa alatt, az intézményvezetd-
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helyettesek, tagintézmény-vezetdk felligyeletével, egymadssal egylttmiikédve -
munkakori leirasuknak megfelel8en — 1atjak el.

A munkak6z6sség-vezetdk feladatkdrébe tartozik kiiléndsen

e amunkakdzosség éves programjanak osszeallitasa

e az azonos terlleten mdkdédd tanarok munkajanak O6sszehangolasa
(tankdnyvvalasztas, eszkdzjegyzék, szakkordk, versenyek)

e az draldtogatasok

e bemutatd drdk szervezése, melyek tervét az éves munkatervben régziteni
kell

e apedagdgusok tovabbképzésének tervezése

e a szakmai versenyek kiirdsanak figyelemmel kisérése, a nevezés és a helyi
versenyek lebonyolitasa

e aziskoldn beliili egységes értékelés megvaldsitasanak kidolgozasa

e a tantdrgy oktatadsa fejlesztésének lehet&ségeinek feltarasa, a tantdrgyak
kozotti koncentracio lehetdségeinek keresése

e aszaktantermek fejlesztésére javaslatokat tesznek

e beszamolnak a munkak6z6sség munkajardl

e kitlntetésre, jutalmazasra javaslatot tehetnek

A munkak6z6sség-vezetdk megbizasa 5 évre szol.
3.2. Az osztdlyfénokok

Az osztalyfonokok az iskolai osztalyok munkajanak vezetdi. Tevékenységiiket az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezet6 irdnyitasa alatt, az alsé tagozatos,
illetve osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd feliigyeletével, egymassal egytittmikddve
- munkakdri lefrdsuknak megfelel8en — 1atjak el.

Az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazott pedagégia elvei és
gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan 6sszehangoljak osztalyukban a
nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk j6 k6zdsséggé valjon,
amelyben minden tanulé otthon érzi magat. Tanitvanyaik csalddi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, az intézmény nevelési céljainak
megfelel6en, azokkal mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket, segitik
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Megkilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek,
felderitik az okokat és segitenek kiklisz6bdIni Sket.

Az osztalyfénokok feladatkorébe tartozik kilondsen

o folyamatos jelenlétiikkel is kifejezik az osztalyukkal vald torédésiiket

o tanitvanyaik tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, annak
ellendrzése, hogy be van-e irva minden osztalyzat ellenérzdjiikbe

o az osztalyukban tanitd pedagdégusok munkdjanak koordindlasa és segitése,
oraik Iatogatasa

o szlUkség esetén osztalyértékel6 megbeszélés, rendkivili szildi értekezlet
Osszehivasa

o tanitvanyaik tandran kivili elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése

o atanuldk magatartasanak és szorgalmanak mingsitése
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o javaslattétel a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére

o osztalyuk tdjékoztatdsa az iskolai feladatokrdl

o tanulmanyi kirandulas szervezése, tabor

o osztalyfédnoki munkaterv készitése

o az osztalyukkal kapcsolatos ugyviteli teenddket (torzslap, osztalynapld
vezetése, kimutatdsok, statisztikdk készitése, a tovabbtanulassal
kapcsolatos teendék, stb.) ellatjak

3.3. Az osztdlyféndk-helyettesek

Az osztalyfonok-helyettesek az osztalyfon6kok munkajanak segitoi. Tevékenységiiket
az intézményvezetd-helyettesek irdnyitdsa alatt, az osztalyfdnokokkel egylittmiikddve
latjak el.

Az osztalyfénok-helyettesek feladatkorébe tartozik kiilondsen

o jelenlétiikkel is kifejezik az osztalyukkal vald torédésiiket

o tanitvanyaik tandran kivili elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése

o atanuldk magatartasanak és szorgalmanak mindsitése

o javaslattétel a tanuldk jutalmazdsara, segélyezésére, blintetésére

o osztalyuk tajékoztatdsa az iskolai feladatokrdl

o tanulmanyi kirdndulds szervezésének segitése, tabor szervezésének
segitése

o osztalyfénoki készitésének segitése

o az osztalyfénok munkajanak segitése

o dokumentacio vezetésének segitése

o az osztalyukkal kapcsolatos Ugyviteli teend6k segitése (anyakonyvy,
osztdlynapld  vezetése, kimutatasok, statisztikdk  készitése, a
tovabbtanuldssal kapcsolatos dokumentacid, stb.)

3.4. A kbnyvtdr vezetdje

A konyvtar vezetdje felel a konyvtar miikodéséért.
Feladata kiléndsen:
o gondoskodik a konyvtari dllomany nyilvantartasardl
o elkésziti és aktualizdlja a kdnyvtar SZMSZ-ét, szabalyzatait
o terveziésintézi a kdnyvtari dllomany gyarapitasat
o konyvtari drak szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz
Munkdjat munkakoéri leirds alapjan végzi. Megbizdsardl a tagintézmény-vezetd
javaslatara, az intézményvezetdség véleményének alapjan az intézményvezetd dont.

3.5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s részt vesz a gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek sordn
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal:

1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl.
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4.

5.

6.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell a gyermek-
és ifjusagvédelmi felel8s személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen id§pontban
és hol kereshetd fel.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felel8s segiti az iskola pedagdégusainak gyermek-
és ifjusdgvédelmi munkdjat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata
kiiléondsen:

o az osztdlyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen id§pontban fordulhatnak hozz3, tovabba, hogy
az iskoldn kivil milyen gyermekvédelmi feladatot elldté intézményt
kereshetnek fel

o folyamatosan, a tantargyfelosztasban meghatdrozott heti drdban
csoportfoglalkozasokat tart a rdszoruld tanuldknak

o a pedagdgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyeztet§ okok
feltdrdsa érdekében - csalddlatogatason megismeri a tanulé csaladi
kérnyezetét

o gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg
nem szlntethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi,
hogy az intézményvezet§ értesitse a gyermekjoléti szolgalatot

o agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

o a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast a tanuld lakod-, illetve ennek hianyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasa érdekében

o az iskoldaban a tanuldk és a szildk altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgdlat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat

o az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes
program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola
intézményvezetdjénél, tajékoztatas nydjtasa a tanuldk, a szil6k és a
pedagdgusok részére

Az iskoldanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
eldsegitésére.

Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsaddssal segitséget nyujt a
tanuldnak és a szildnek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen
kivil a gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre kdros élvezeti cikkek drusitasa, fogyasztasa.
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A gyermekekkel és a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiittjard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség
szerint (a tandrai foglalkozas, kirdndulds, stb. sordn) életkoruknak és fejlettségi
szintjiknek megfelel6en ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, dvé elbirdasokat,
amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az évodaban, iskoldban, kollégiumban valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

3.6. Didkbnkormdnyzatot vezetd tandr

A didkdnkormanyzatot vezetd tanar segiti, koordindlja a didkénkormanyzati
munkat, szervezi a DOK programokat, folyamatosan téjékoztatja az iskolavezetést a
tervekrdl, gondoskodik a DOK szabalyos miik6désérdl, a sajat mikddésiik
szabdlyzatdnak betartdsarél. Evente beszdmol a DOK munkdjarél. A
didkénkormanyzat tevékenységét segité neveldt az iskola intézményvezetdje bizza
meg.

A DOK munkajanak szabdlyait a DOK SZMSZ-e és a hazirend tartalmazza.
3.7. Szakkorvezetdk

A szakkor vezetdje a szakkor miikodésért szakmailag, pedagdgiailag egyarant felelds.
e szakkorvezetd lehet a nevelStestiilet tagja, de kiilsé szakember is
e szakkdrvezetOket a teenddk elldtasaval a tagintézmény-vezetdk javaslatara az
intézményvezetdség véleményének figyelembevételével az intézmény
intézményvezetdje bizza meg
e aszakkor vezetdje feladatainak elvégzéséhez munkatervet készit
e aszakkdri munkardl szakkori naplot vezet

3.8. Referenciaintézményi csoportok vezetdi

Rendszeresen részt vesznek a kotelezd tovabbképzéseken. A képzésen elsajatitott
modszereket, eljarasokat, pedagdgiai eszkdzrendszert adaptaljak, javaslatot tesznek
az intézmény mindennapi munkajaba torténd beépitésére. Tovabbi teenddk:

e A megszerzett ismereteket nevelGtestiileti értekezleten tovabbadja a
kollégaknak.

e A vidllalt teriiletekhez illeszkedd fejlesztéseket, innovacidkat dolgoz ki
(szabalyzatok, eljarasrendek, méré és értékeld lapok, stb.)

e Megismeri a projekttel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket, azokat
pontosan elvégzi.

e Munkajat rendszeresen felllvizsgalja, havonta beszamol
projektmenedzsment és az intézményvezetés felé az elvégzett és tervezett
fejlesztésekrdl.

e Az elvégzett feladatokat dokumentalja, nyilvantartdst vezet a raforditott
munkaiddrdl. A projekt zardsakor rovid irdsos beszamoldt készit az elvégzett
feladatokrdl és a tapasztalatairdl.

e Figyelemmel kiséri, lehet8ség és sziikség szerint segiti a tobbi team munkajat.
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e Elemzi és koordindlja a referencia-intézményi feladat-elldtdssal kapcsolatos
igényeket (a nevelGtestiilet és a kiils6, mds intézményektdl érkez6 elvarasok
ismeretében) a mindségbiztositasi szempontok figyelembe vételével.

e Részt vesz a projekt eredményes megvaldsitasat szolgalé disszeminacids, esély-
egyenl8ségi és fenntarthatdsagi programokon, rendezvényeken..

3.9. Iskolai sportkor vezetdje

Az Iskolai Sportkor (ISK) tevékenységét a valasztott vezetés irdnyitja. Az ISK vezetdje a
testnevelés munkakdzosség vezetdje. Felelds az iskolai sporttevékenység
irdnyitasaért, Osszehangoldsdért. Munkdjat az ISK munkaterve alapjan végzi.
Folyamatosan konzultal az iskolavezetéssel, tevékenységét az intézmény érdekei
szerint végzi.

3.10. IPR fejlesztbcsoportok vezetsi

Az IPR fejleszt8csoportok vezetdi az IPR mikddésért szakmailag, pedagdgiailag
felel8sek
e |PR fejleszt8csoport vezetdje a nevelStestiilet tagja lehet
e az PR fejleszt6csoport vezetdjét a teenddk ellatasaval a tagintézmény-vezetdk,
intézmény-egységvezetd, intézményvezetd-helyettes javaslatara az
intézményvezetdség véleményének figyelembevételével az intézmény
intézményvezetdje bizza meg
e az IPRfejlesztécsoport vezetdje feladatainak elvégzéséhez munkatervet készit

4. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorben — a felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az § tavolléte esetén az alsd tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesit.

Ha mindharom vezetd hidnyzik, akkor a munkakdzdsség-vezetdk koziil a legiddsebb,
legtapasztaltabb helyettesit.

A tagintézmény-vezetdk helyettesitdjét a tagintézmény-vezet§ jeloli ki, és ismerteti.

5. A VEZETOK ES A SZULOI- ES EGYEB SZERVEZETEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagintézményekben a nevel8-oktaté munka segitésére, valamint az
intézményhasznaldk érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék, vagy sziil6i szervezet
mikodhet.

5.1. Intézményi Tandcs

Az iskolaban a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl... 73. § alapjan, a helyi
kozOsségek érdekeinek képviseletére a szildk, a nevelGtestiilet és az intézmény
székhelye szerinti telepulési 6nkormanyzat delegaltjabdl all6 intézményi tanacsot kell
létrehozni 2013. oktdber 15-ig.
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Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a
hatésagi nyilvantartast a hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola
székhelyével.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegdldsra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara, elnékének az vdlaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény
székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Ugyrend alapjan miikédik, az tigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésdbb az
elfogadast kdvetd tizendtddik napon megkiildi a hivatalnak jévahagyasra.

Ugyrendjének a hivatal &ltal tortént jovahagyasat kévetden az intézményi tandcsot a
hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola mikédésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetlje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodésérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacsrdl vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak
min8sil. Az intézményi tandcsrdl vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézményi
tandcs hivatalos nevét.

5.2. Iskolaszék

Az intézmény tagintézményeiben a neveld és oktatd munka segitésére a
nevelGtestilet, a szll6k, gyermekek és tanuldk az intézményfenntartd, tovabba az
intézet mikodésében érdekelt mas szervezetek egyittmiikddésének el6mozditasara
Iskolaszék mikodhet.
Az Iskolaszék a sziildk, a nevelStestiilet és az iskolai diakdnkormanyzat azonos szamu
képviseldibdl tevddik 6ssze.
Az Iskolaszékkel vald egyuttm(ikodést az intézményegység-vezetdk, tagintézmény-
vezetdk szervezik. Az egylittm(ikddés tartalmat és formajat az Iskolaszék Szervezeti és
M(ik6dési Szabalyzata tartalmazza.
Az Iskolaszék elnokét, vagy képviseldjét meg kell hivni az intézményi, tagintézményi,
intézményegységi nevelbtestiileti Glések azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz,
amelyekben egyetértési, vagy véleményezési joga van.
Az Iskolaszék dontési jogkorébe tartozik mikodési rendjének és munkaprogramjanak
elfogaddsa, tisztségvisel6inek megvdlasztdsa, tovdbbd azok az ligyek, amelyekben a
nevelGtestilet dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az Iskolaszék részt vesz a gyermekek, tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben, az intézmény, tagintézmény altal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban. Az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorol.

e a jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben a szervezeti és midkodési

szabdlyzat elfogadasakor
e ahdazirend elfogadasakor
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e a vallalkozads alapjan folyé oktatds és az azzal Osszefliiggd szolgdltatds
igénybevétele feltételeinek meghatdrozasakor

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az intézmény, intézményegység, tagintézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék, dvodaszék
véleményét a pedagdgiai program elfogadasa eldtt.

Az iskolaszék javaslattevd jogkodrrel rendelkezik az intézmény, tagintézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény
irdnyitdsat, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a gyermekek, tanuldk
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az iskolaszék feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az intézmény,
tagintézmény helyiségeit, berendezéseit.

5.3. SzUlbi szervezet

Az intézmény tagintézményeiben a nevel6 és oktaté munka segitésére, a halmozottan
hatranyos helyzetl gyermekek intézményi nevelésének megkdnnyitése érdekében, a
nevelGtestllet, a szil6k, gyermekek és tanuldk egylttmiikodésének el6mozditasara
Sziil6i szervezet mikodhet.
A SziilSi Szervezetnek dontési joga:

e az iskolai Szuldi szervezet titkdrat egy évre megvalasztani, mely valasztast

évente felllvizsgalni

e donteni sajat mikoédésikrol

e megvalasztani az Iskolaszékbe delegalt sziil6ket

e donteniarrdl, hogy tudjak segiteni az iskola oktatd-neveld munkajat
A Sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

e amulkodési szabalyzatnak a sziil8ket érintd rendelkezéseiben
a hazirend megallapitasaban
a szuiléket anyagilag is érintd tigyekben
szulGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

e az intézmény, intézményegység, tagintézmény és a csalad kapcsolattartasi

rendjének kialakitasaban

A szulSi szervezet képvisel§jét, ha a nevelStestlleti értekezlet témajaban
véleményezési joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.
Az szil8i szervezet részére az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd
tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.
Az osztalyok sziil8i szervezeteivel az osztalyf6nokok tartanak kapcsolatot.
A sziil8i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozdsat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelStestiiletet és a fenntartdt. A gyermekek, tanuldk
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl.

6. A TANULOK KOZOSSEGEI, A DIAKONKORMANYZAT

A tagintézményekben a nevel8-oktatd munka osztalykézdsségekben zajlik. A tanuldk
érdekeinek jobb képviseletére diakénkormanyzat mikdodik.
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A koznevelési torvény és végrehajtasi utasitasai rendelkeznek a tanuldkdzdsségeket
és a didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben.

6.1. A didkbnkormdnyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanuldkozosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkdnkormdnyzatot hozhatnak [étre. A didkdnkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkénkormanyzatok Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a valasztd
tanulékdzosség fogadija el, és a helyi nevelStestiilet hagyja jova.

Az intézmény didakénkormanyzatainak Szervezeti és MUkddési Szabalyzatai az
intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteit képezik.

Ezek a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatok hatarozzak meg a diakonkormanyzatok
dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

A didkénkormanyzatok tevékenységéhez térités nélkil igénybe vehetik az
intézményi iskoldak berendezéseit, anyagi eszkozeit.

A tantestllet valasztott tagjai a didkdnkormanyzatot segit6 tandrok.

6.2. Az osztdlyk6zdsségek

Az azonos évfolyamra jaré6 és kozés tanuldcsoportot alkoté tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztdlyk6zosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tdlnyomd tobbségét az
orarend szerint k6z6sen latogatjdk.

Az osztdlykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kildottet
delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezet8ségébe.

Az osztdlyk6zOsség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfdnok all. Munkajat
osztalyfénok-helyettes segiti.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai kilonb6zd értekezletek,
férumok, bizottsagi tilések, iskolagylilések, nyilt napok.

7.1. Az intézményi k6zbsségek miikoédése, kapcsolattartdsa

Az intézmény kulonbdz6 kozdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formdit a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképvisel6k
segitségével a tagintézmény-vezetdk, intézményvezetS-helyettesek fogjak Ossze, e
vezetdi tevékenységiikrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamolnak.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres id6épontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az intézményvezetdség, tagintézmény-vezet8ség, az aktudlis feladatokrdl a
tagintézmények, tagintézmények kilonb6z6 épileteiben elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatdokon keresztil értesiti a neveldket, alkalmazottakat. Az
értesitéseket, hirdetéseket az alkalmazottak kotelesek elolvasni, és annak megfelel6en
tevékenykedni.

Az intézményvezetdség, tagintézmény-vezetdség tagjai kotelesek:
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e az Ulései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozdé pedagdgusokat az (ilés
dontéseirdl, hatarozatairdl

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az intézményvezetdség, tagintézmény-vezetdség felé

7.2. A szakmai munkakdzdsségek egytittmlik6dése, kapcsolattartdsa

A szakmai munkakézésségek az intézmény szakmai munkdajanak vezetdi.
Tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa alatt, az intézményvezetd-
helyettesek, tagintézmény-vezetsSk felligyeletével, egymassal egylittmiikddve 1atjdk el.

A kapcsolattartas rendszeres formait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A szakmai munka tervezésére és értékelésére minden tanév elején és végén kertl
sor, mely megbeszélésen a munkakdzdsség-vezetdk és az intézményvezetd-
helyettesek, tagintézmény-vezetk vesznek részt.

A munkakozdsségek, éves tevékenységikrél a nevelStestiletnek és az
intézményvezetdnek rendszeresen beszamolnak.

A munkak6z0sség-vezetdk kotelesek:
e az llések utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat az
Ulések dontéseirdl, hatarozatairdl
e az irdnyitasuk ald tartozé pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az intézményvezetdség, tagintézmény-vezetdség felé

7-3. Az iskolai sportkér egylttmUiikédése, kapcsolattartdsa

Az iskolai sportkdr az intézmény sportjellegli munkajanak koordinaldja, iranyitéja.
Tevékenységét az intézményvezet§ iranyitasa alatt, az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezett felligyeletével [atja el.

A kapcsolattartas rendszeres formait a mindenkori éves munkaterv (melynek
melléklete az ISK munkaterv) tartalmazza.

Az ISK munka tervezésére és értékelésére minden tanév elején és végén kerdl sor,
mely megbeszélésen az ISK vezetdi, az intézményvezetb-helyettesek és a MICS tagja
vesznek részt.

Az ISK, éves tevékenységérdl a nevelStestiletnek és az intézményvezetdnek
rendszeresen beszamol.

Az ISK vezetgje koteles:
e az llések utan tajékoztatni az irdanyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
Ulések dontéseirdl, hatarozatairdl
e az irdnyitasuk alad tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az intézményvezetdség, tagintézmény-vezet8ség,
intézményegység-vezetdség felé
Az alkalmazottak, nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy
irasban egyénileg vagy munkakdri vezet§jik, illetve valasztott képviselSik atjan
kdzolhetik az intézményvezetdséggel, tagintézmény-vezet6séggel, intézményegység-
vezet@séggel.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

A belsd ellenbrzés célja: az oktaté-nevel6 munka mindségének, szabalyokkal vald
dsszhangjanak megallapitasa.
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A nevel8-oktaté munka belsd ellenbrzése a foglalkozasokon, tanitasi 6rakon kiviil
kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra, tevékenységekre is.

A nevel6-oktatd munka ellen6rzésének teriileteit, az ellen6rzés mddszereit és a
folyamatelemzéseket a mindségiranyitasi program tartalmazza.

A nevel6-oktaté munka bels§ ellen8rzésének intézményi megszervezéséért és
hatékony miikbdtetéséért az intézményvezetd felelSs.

A tagintézményi, intézményegységi nevel8-oktatéd munka kézvetlen belsé ellenérzését
a tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetdk, ill. intézményvezetd-helyettesek
végzik.

Az ellen8rzés terlleteit, konkrét tartalmat, Gtemezését kell meghatarozni gy, hogy
minden nagyobb egység ellenbrzésre keriljon. Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat
mddszereit, az Uj feladatok meghatdrozasat az intézmény vezetése késziti el.

Minden tanévben ellen6rzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzosség-vezetdk)

e a naplék vezetésének folyamatos ellenérzése (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, munkak6zosség-vezetbk, osztalyfénokok,
osztalyfénok-helyettesek)

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése (intézményvezetd-
helyettesek, osztalyf6nokok, osztalyfénok-helyettesek)

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonéki, tanari
intézkedések folyaman

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, munkakdzosség-vezetok)

e az azonos évfolyamokban és azonos tipusu osztalyokban, csoportokban
egységes témazaro dolgozatok ellendrzése (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, munkakdzosség-vezetok)

8.1. Az oktaté-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzését végzik:
e intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, intézményvezetb-helyettes,
munkakdzdsség-vezetdk
e az ellenOrzés a munkakdri leirdsban rogzitett teriletre vonatkozik
e azintézményvezetd kozvetlenil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény-vezetdk, munkak6z6sség-vezetdk munkajat
A tagintézmény-vezetdk, intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tapasztalataikrol
folyamatosan tdjékoztatjak az intézményvezetst.
A munkakoz0sség-vezetdk ellendrzési tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az
intézményvezetdt, az illetékes tagintézmény-vezetdt, intézményvezetd-helyettest.

8.2.Az ellen6rzés mddszerei

e afoglalkozasok, tandrak és tandran kiviili foglalkozasok ldtogatasa
e irdsos dokumentumok vizsgalata

e elektronikus dokumentumok vizsgalata

e gyermeki, tanuléi munkak vizsgalata

e beszélgetés
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e beszamoltatas
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

e ahidnyossagok pdtlasa

e akoOvetkeztetések levondsa

e Ujfeladat a pedagdgusnak, illetve a munkak&zdsségnek
Az 3dltaldnosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az
esetleges ad6dé feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellenOrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
e nevelésiértekezleten
e tantestileti értekezleteken
e jutalmazasoknal
e mindségi bérpotlék odaitélésénél
e amunkakdzdsségek év végi értékelésénél
e atantdrgyfelosztasnal

9. AZ INTEZMENY DOLGOZOI, A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE
TARTOZO UGYEK, A BESZAMOLAS RENDJE

9.1. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabadlyok el8irdsai alapjan megdllapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett |étszdmban az intézményvezetdség
javaslatat figyelembe véve, az intézmény intézményvezetdje terjeszti fel a Tamasi
Tankeriileti K6zponthoz. A dontést a TTK hozza.

Az intézmény dolgozdi munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

9.1.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak)

Az iskolai alkalmazottak k6z6sségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beldli
érdekérvényesitési lehet8ségeit a magasabb jogszabdlyok (Mt, Kjt, és ezekhez
kapcsolédo rendeletek), a KK és TTK utasitasok, szabalyzatok, valamint az intézmény
kézalkalmazotti szabdlyzata, és a kollektiv szerz6dés rogziti.

9.1.2. A nevelGtestiilet

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik
e apedagdgiai program és mddositasdnak elfogaddsa
e aszervezeti és mikddési szabalyzat és mddositasanak elfogaddsa
e azintézmény éves munkatervének elkészitése
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e ahazirend elfogadasa
e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
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e a tanuldk fegyelmi Ugyeiben vald doéntés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa
e az intézményvezet8i pdlydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa
A nevelStestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mlkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet
véleményét a tantdrgyfelosztds elfogaddsa el6tt az egyes pedagdgusok kilon
megbizdsainak elosztasa soran, valamint az intézményvezet6-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
A nevel@testiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és mlkddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen
a birésaghoz torténd kereset benyujtasardl.

Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet jogkodrébe utalt Gigyek el6készitésére, vagy eldontésére —az SZMSZ és
a pedagdgiai program elfogadasa kivételével — tagjaibdl bizottsagot hozhat [étre. A
bizottsag a neveldtestiletnek szamol be munkajardl.

A nevelBtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktatdé-neveld munkat kézvetlenil segitd alabbi felséfoku
végzettségli dolgozok:

e iskolai konyvtarosok

e QGYIV-felel8sok

e laborans

e iskolatitkar

e rendszergazda

e gazdasagi munkatars
e pedagdgiai asszisztens

NevelGtestiileti értekezletek

Az intézményi, tagintézményi nevelStestiilet a tanév folyaman rendes és rendkivdili
értekezletet tart, illetve tarthat. A nevelStestiilet rendes értekezletei:

e o0sztilyozd értekezletek (félév végén az osztdlyzatok megallapitdsa miatt),
tanév végén az osztdlyzatok megdllapitdsa mellett doénteni kell a
tovabbhaladasrdl, az osztalyozhatatlansagrol

e hospitdlasra épuld egylttmikodési megbeszélések - munkakozosségek
irdnyitasaval

e 1o0sztdlyban tanité pedagdgusok megbeszélései

e |PR értékel§ esetmegbeszélések

e tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet

e szervezésiértekezlet havonta

o egyéb szervezési értekezlet alkalomszer(ien

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasardl és elfogadasarol.

A nevelBtestiileti szervezési értekezleteket az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és idSponttal az iskola intézményvezetdje hivja 6ssze.

A tagintézményi nevelBtestiileti értekezleteket a tagintézmény vezetdje hivja 6ssze.
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rendkiviili nevelBtestiileti értekezlet 0Osszehivdsardl is intézkedhet, vagy a
nevelGtestllettel megbeszélést tarthat.

Rendkivili  nevelStestiileti  értekezlet  Osszehivdsat a  nevelGtestiilet s
kezdeményezheti tagjai 50 %-anak aldirasaval, valamint az ok és a cél megjel6lésével.
Ha az Iskolaszék, a Sziildi szervezet, vagy Didkdnkormanyzat kezdeményezi a helyi
neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a helyi
nevelBtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil 6ssze
kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai:
o a nevelGtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést (jegyz6konyvet) kell
késziteni az elhangzottakrdl

o a nevelGtestilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek

o a nevelGtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
Otven szdazaléka jelen van

o anevelbtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mdkodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
szOtobbséggel hozza

o anevelBtestilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet

o a nevelBtestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestllet egy része, tébbnyire
az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten (egy
osztalyban tanité nevelSk értekezlete, stb.)

Nevelétestiileti jogkorék atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el8készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl - meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zdsségre, az
iskolaszékre, dvodaszékre vagy a didkdonkormanyzatra.

Az 3atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiletet tdjékoztatni koteles - a
nevelGtestilet altal meghatdrozott id6kdézdnként és mdédon - azokrdl az Ggyekrdl,
amelyekben a nevel8testiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program,
tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsanal.

10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a szll6kkel, mas
intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktatd—nevel6 munka kilénb6z6 szakterileteinek képviselSi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tagintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - tervezett id6pontokban, vagy egyéb értesités alapjan.
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10.1. A kapcsolattartds formdi és médjai

- k6z6s megbeszélések tartasa

- egyeztetd értekezletek

- 3 havonként kotelezd IPR esetmegbeszélések

- beszamoldk a tarsuldsi megallapodasnak megfelelGen

- részvétel képviselStestiileti Gléseken

- szakmai el6addsokon, bemutatdkon vald részvétel

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa

- kdzds innepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ligyintézés levélben, e-mail-en, telefonon vagy személyesen

10.2. Kapcsolattartds a sztil6kkel

Szlikséges, hogy a szilék ismerjék az intézmény (tagintézmény) nevelési
torekvéseit és konkrét programjait.

A szll6k jogos igénye, hogy gyermekiik fejléddésériil, tanulmanyi eldmenetelérdl,
magatartasardl rendszeres tajékoztatast kapjanak.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas altalanos szabdlyait a pedagdgiai-mUvel6dési
program, éves konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

Kivadnatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék osztalyuk tanuldinak csalddi hatterét
és a szUl6kbdl is egy él6 kdzdsség jojjon létre, amely sokat segithet a tanuldk
nevelésében.

Mindezek érdekében az év soran sziil6i értekezleteket, fogaddoérakat tartunk.

Haromhavonta kompetencia alapu széveges értékelékelés torténik a halmozottan
hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk szileivel.

Amennyiben a gondviselS ezen id8pontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot egyeztet az érintett neveldvel.

A szil6k az iskola valamennyi programjarol tajékoztatast kapnak.

Leend§ tanuldink sziileinek tdjékoztatdsdra nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanuldk sziilei szdbeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézménytnk
pedagdgiai programjardl, a beiskoldzasi beszélgetések alkalmaval az intézményvezets,
tagintézmény-vezetd ismerteti a szll6kkel az intézmény iskolainak munkarendjének,
hazirendjének alapvetd rendszabalyait, nevelSi és oktatdi célkitlizéseinket. Minden
tavasszal nyilt tanitasi napokat szerveziink a leend§ elsd osztalyosok sziileinek.

A beiratkozas alkalmaval tajékoztatjuk a sziil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos
alapvetd tudnivaldkrdl.

A kapcsolattartds és a tanuldk megismerésének egyik fontos eszkdze a
csaladlatogatas.

10.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt
a telepilési intézményekhez és szervezetekhez, a tarsuldshoz tartozd telepiilések
intézményeihez.

Az iskola kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
- afenntartdékkal
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- atelepiilési 6nkormanyzatokkal

- atelepilések Gizemeivel, munkahelyeivel

- afenntartd altal finanszirozott t6bbi kdzoktatasi intézménnyel

- Dombdvar varos és a varoskornyék dvodaival

- azdltalanos- és kozépiskolakkal

- abdlcsddékkel

- agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésaggal

- nevelési tandcsadd szolgalattal

- apedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel

- csalddsegitd kézponttal

- torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel

- avarosi, telepilési renddrséggel, tlizoltdsaggal, polgarbrséggel

- sportegyesiiletekkel

- azintézményegységeket, tagintézményeket tamogatd alapitvanyokkal

- civil szervezetekkel

- az egyhazi és megyei fenntartasu oktaté—nevel§ intézményekkel

- az intézmény kilfoldi partnerintézményével, a Kopernikus Realschule-val (Bad
Mergentheim)

- avarosban, varoskérnyéken mikédd sportegyesiletekkel

- egyéb szervezetekkel, pl. Dombdvari Mlvel6dési Haz Kht, Varosi Konyvtar,
Dombdvari Német Nemzetiségi Onkormanyzat, stb.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai
ellen8rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgédlat végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véd6ndk,

e az ANTSZ Rendes vdrosi tiszti-féorvosa
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazd
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk
rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban  segiti az intézmény intézményvezetdje, tagintézmény-vezetdi,
intézményvezetd-helyettesei, a kdzvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolai védéné feladatai
e A véddnd munkdjanak végzése soran egylittmlkodik az iskolaorvossal. ElGsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlr@vizsgdlatok Gtemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir@vizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
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A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetdkkel,

iskolatitkarral.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki érakat, el6adasokat tart az osztalyfondkkel egylttmiikodve.

o Heti két draban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat,

Drogambulancia, Csalddsegit6 Szolgalat, Gyermekjdléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény &sszes
dolgozdéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezet8je a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felel8s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett Gyermekjodléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat
ellité mads személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megdllapitasa
érdekében.

11. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre. A
munkako6zdésségek szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.
Az intézmény szakmai munkak&zosségei:
e alsé tagozatos redl
e alsé tagozatos anyanyelv
e testnevelés
e matematika
e humaian
e idegen nyelvi
e természettudomanyos
e nevelési
e miivészeti
A szakmai munkakdzdsség vezet6i a munkakdzdsség-vezetbk, akiket a
munkak6zdsség tagjainak javaslatdra az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 5 éves
id6tartamra.
A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak&zdsségek az alabbi
tevékenységeket folytatjdk:
e javitjdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minGségét
o fejlesztik a szaktantdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani
eljarasokat
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
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kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk

tuddasszintjét

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 3ll6 pénzeszkdzok szakmai
tertileteken torténd felhaszndldsara

e tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat

e szakmai értékeld megbeszéléseket hiv 6ssze (of)

I1l. MUKODESI SZABALYOK

1. A MUKODES ALTALANOS RENDJE

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtasdhoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetleg a fenntartd szervek dltal biztositott pénzeszkodz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtasardl.

Az intézmény fenntartdsi és mikdodési koltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntartdk altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében, részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a szildk, illetdleg a
képviselGik.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz
kot6do szervezet nem mikodtethet, tovabb az alatt az id6 alatt, amig az iskolai ellatja
a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhatd politikai célud tevékenység nem folytathatd.

2. ALAPVETO SZABADSAGJOGOK BIZTOSITASA

Az intézményben a gyermekek, tanuldk nevelését és oktatasat, a lelkiismereti
szabadsdg és a kiil6nbdzd vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan kell
szervezni.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuld, szild, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A gyermek, tanuld, a szll§ és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6z6désének megvalldsara, megtagadasara.

A gyermeket, tanuldt, a szildt és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6z&dése miatt.

3. AZ EGYENLO BANASMOD KOVETELMENYENEK BIZTOSITASA

A fenntartd irdnyitds, illetleg az intézményi hataskdrbe hozott, az egyenl bandsmdd
kovetelményét sértd, illetve a gyermek mindenek felett 3ll6 érdekével ellentétes
dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére barki hataridd nélkdl hivatkozhat.
A semmisség megallapitdsat feliilbirdlati, illetve torvényességi eljaras keretében lehet
orvosolni.

A semmisség megdllapitdsara inditott eljarasban a dontéshozdénak kell bizonyitania,
hogy nem all fel a semmisségi ok.

33



Dombdvari Jozsef Attila Altaldnos Iskola — SZMSZ

4. A NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A szervezeti és mlkddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
nyilvanossagra kell hozni. Ezen programok az iskola honlapjan megtekinthetdk.

A szil6ket a megeldzd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkadhoz sziikséges lesz.

Tajékoztatni kell Oket, tovabba az intézménytdl kolcséndzhetd tankdnyvekrdl,
taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az intézmény milyen
segitséget tud nyujtani a sztildi kiadasok csokkentéséhez.

A sziil6ket tajékoztatni kell a pedagdgiai programrdl (honlap, beiratds, stb.).

A szilSket tdjékoztatni kell a kdvetkezd tanévben meghirdetendd kotelez, nem

kotelez8, és szabadon felhasznalhaté Jrdkrdl, a csoportba kertilés feltételeirdl
(honlap, irasbeli értesités, stb.).

5. A MUKODES RENDJE, AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, VEZETOK
BENNTARTOZKODASI RENDJE

5.1. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban allé
feln6tt dolgozéinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a
pedagdgusok, a nevel§-oktatd munkat koézvetlenil segitd és mas munkavallalok
alkotjak.

5.2. A kb6zalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének, dijazasanak egyes szabalyait a
Nkt. elGirdsai, a Vhr. elbirdsai, a KLIKE utasitdsok, a Kollektiv Szerzddés, illetve a
Koézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykdnyve és a
Kjt. rendelkezéseivel.

5.2.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetlje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az iddszakban, amikor tanitdsi drdk, tanuldink szdmara szervezett
iskolai rendszerl délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettesei kozll legaldabb egyikiik hétfétdl csttortokig 7.30 és 16 dra kozott,
pénteken 7.30 és 14.00 Ora kozo6tt az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

5.2.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai - a junius hoénap kivételével - heti 40 Jras
munkaid&keretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irésos hirdetmény hidanyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,
dnnepnapokon munkavégzés csak firasban elrendelt esetben lehetséges.
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Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 dra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval - 3altaldban maguk hatdrozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat altaldaban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8 d6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 dérds munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé el6irasait az érarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyaddk.

5.2.3. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotétt munkaiddben tanitasi 6rakbdl, rendszeres
nem tandrai foglalkozasokbdl, illetve a kétott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részébdl all.
A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotott munkaido tantargyfelosztds szerint (18-20-22-24-26 dra)
b) a koététt munkaidé tantargyfelosztdson kivili tevékenységei (a tobbi
dra 32 6rdig, melynek egy része a munkahelyen toltendd, egy része
munkahelyen kivil is tlthetd)

A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
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b) osztdlyfénoki feladatok elldtdsa heti 2 draban

¢) munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa heti 2 éraban

d) szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokor,

e) sportkdr, témegsport foglalkozas,

f) egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejleszt6 foglalkozas,

g) egyénivagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

h) napkézi,

i) tanuldszoba,

j) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

k) palyavélasztast segit6 foglalkozas,

[) kozO6sségiszolgdlattal kapcsolatos foglalkozds,

m) didkénkormanyzati foglalkozas,

n) felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal valé tordédést é€s gondoskodast biztositod
egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikddésével Osszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

0) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozo6tti verseny,
bajnoksag, valamint

p) az iskola pedagdgiai programjdban régzitett, a tanitdsi érak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

35



Dombdvari Jozsef Attila Altaldnos Iskola — SZMSZ

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi
tevékenységek ellatasa torténhet:

1.
2.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

/////

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervez8désének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk -
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsuld - feliigyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
. aszul6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
. az osztalyféndki munkdval 6sszefliggd tevékenység heti két drat meghaladd

része,

pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGBtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghaladé része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald
k6zrem(kddés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z48 feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kdz6tti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint *23. pedagdgus-
tovabbképzésben vald részvétel rendelhetf el.

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szamdra a kotott munkaidének
neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében - iskolan kiviil (otthon, mads
intézményben, kiils6 helyszinen, stb.) részben (R), vagy teljesen (T) - is elvégezhet6
feladatok:

/////

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése (R)

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése (R)

4. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa (R)

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység (R)
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (R)
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16. az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban vald
kozrem(ikodés (R)

20. kilénb6z6 feladatelldtasi helyeken torténdé alkalmazds esetében a
kdznevelési intézmény telephelyei koz6tti utazas (T)

22. a gyakornok felkésziilése a mind&sitd vizsgdra (T)
23. pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel (R)

A tandrdkon vald zavartalan munka biztositdsa érdekében a pedagdgust és a tanuldkat
érardl kihivni, vagy az érat mas mdédon zavarni tilos.

Tanitasi napnak szamit:
e tanitasi nap (legalabb négy tandra)
e tanulmanyi sétak
e tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola
e lizemldtogatasok
e hulladékgylijtés
e iskolai sportverseny (rendezvény)
e nyelvgyakorlas a testvériskolaban
e DOK-napok
e iskolanapok
o Oszi Fesztival

Tanitasi napokat sorszamozni kell a napléban. Szakszerlinek szamit a tandra, ha a
tanmenetben szerepld tananyag megtanitasanak szinvonala a tovabbhaladashoz
elegendd.

A pedagdgusok kotelez6 odrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd el6készitd és befejezd tevékenység idStartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi dra el6készitése,
adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal valéd megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé draszdm keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztdsat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Jrarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
Orarendet készitd intézményvezetd-helyettes rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

/////

/////

— atanitasi 6rak megtartasa

— amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése

— amunkakozdsség-vezetdi feladatok elldtdsa

— osztalyfénoki feladatok ellatasa

— az osztalyfénok-helyettesi feladatok ellatasa

— iskolai sportkori foglalkozdsok
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— szakkoérok vezetése

— differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok, stb.)

— magdantanuld felkészitésének segitése

— konyvtarosi feladatok

— atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése

— kulénbodzeti, felvételi, osztalyozd vizsgdk lebonyolitdsa

— kisérletek 6sszedllitasa

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

— tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

— fellgyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

— iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

— apotlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkak6zdsség-vezetdi,
diakénkormdnyzatot segit6 feladatok) ellatasa

— azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— szildi értekezletek, fogadddrak megtartdsa

— részvétel nevelQtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

— atanuldk feliigyelete drakdzi sziinetekben és ebédeléskor

— tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése

— iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

— részvétel a munkakozosségi értekezleteken

— tanitas nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

— szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

— osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

— esetmegbeszélések, stb.

Az intézményen kiviil végezhet§ feladatok:

— atanitasi érakra vald felkésziilés

— e-napld kitoltése

— atanuldk dolgozatainak javitasa

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremdkddés

— csaladlatogatasok

Az intézményen kivil ellathatéd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit.

rr 7

5.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6 vagy az intézményvezetS-helyettes allapitia meg az intézmény
6rarendjének filiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az
intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
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alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkidli munkanapok programjdnak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okdt lehetbleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 drdig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének és helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kételes hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. Ha nem tappénz miatt van tavol, kdteles tgyeletét elcserélni. A
tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a gondnoksagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd-
helyettestél kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozds) megtartasdra. A

sy s e 7

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén -
lehet8ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitasi dra (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakszer(i drat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni, és hosszabb tavollét esetén kijavitani.

A pedagdgusok szamdra - a kotelezd draszamon feliili — a nevel8-oktaté munkaval
Osszeflggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezeté adja az intézményvezetS-helyettes és a munkakodzdsség-vezetbk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat év kozben (a
pedagdgiai programban foglaltaknak megfelel6en) rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrdl.

5.3.1. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény Altal
elrendelt kotelez6 és nem koételezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl All.

/////

illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezhetd
feladatok idStartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel8-oktaté munkaval
Osszefiggd egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndaldsardl maga
dont, igy ennek id8tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezet§je a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid§ fentiek szerinti dokumentalasa
vélhet8en nem biztosithatd.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaléinak munkarendje

A mas alkalmazottak napi munkarendjét, a felligyeleti rendet az intézményvezetd,
iskolatitkar, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk allapitjdk meg. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasdndl figyelembe kell venni az
intézményvezet§ség javaslatait.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok
betartasdval az intézmény zavartalan mikdédése érdekében, az iskolatitkar javaslata
alapjan az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetdk allapitjak meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd, a tagintézmény-vezet8k és az iskolatitkar késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallaldk  szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakdérben
foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetdk, illetve Dombdvaron az
iskolatitkar javaslata alapjan az intézményvezet§ hatdrozza meg. A napi munkaid6
megvaltoztatasa az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdék esetében az intézményvezetd, tagintézmény-vezeté vagy az iskolatitkar
szébeli vagy irasos utasitasaval térténik.

5.5 Munkakoéri leirds-mintak
A munkakori leiras-mintak az SzMSz mellékletében taldlhatok.

5.6. Az intézmény tagintézményei szorgalmi id6ben az aldbbiak szerint
tartanak nyitva

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 dratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 17.00 6rdig van nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre -
eseti kérelmek alapjan - az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék -
vagyonbiztonsdgi okok miatt - csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épuletben. Az épiletbe valé belépésikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracié soran
rogzitésre kerul a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett
személy neve.

NYITJ : ?XI’E’TXS Dombdvar Attala Dalmand

Napi nyitva tartds 6.30-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00

Reggeli tigyelet 6.30-7.30 7.00-7.40 7.00-7.40

Tanitas kezdése 7.55 7.45 7.45

Tanodrak hossza 45 perc

Sziinetek hossza 1.“szij.net 15 perg, a 15 perc 10 perg, a 2. szinet
tobbi 10 perc 20 perc

Etkezési sziinetek |1. sziinet 15 perc 1. szunet 2. sziinet 20 perc
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ebédsdv 20 perc |

Foglalkozasok
hossza

Egész napos
iskolai-, illetve 16
oraig kotelezd
foglalkozasok

45 perc

folyamatosan, 16.00-ig

napkézi 16 Oraig 16.30-ig 16 Oraig
ebédeltetés 11.30-14.00 12.30-13.00 11.30-14.00
Délutani tandrak |12.45-t6l 14.00-15.00 14.00-15.30
Délutani tigyelet 17 Oraig

Tanitasi idén kivil a mindenkori Gigyelet a tanitdsi idén kivill (nydri sziinetben), minden
szerda 8-12 oraig.

A vezet8k benntartdzkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet§ beérkezéséig az ligyeletes nevel§, a délutan
tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartéd pedagdgus, vagy a délutanos
lgyeletes felel8s az intézményegység miikodésének rendjéért, valamint 8 jogosult és
koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezet§ vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud a tagintézményekben tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar
Kdztarsasag cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, és az
Eurdpai Unid zaszlajat.

A tagintézményekben a reggel nyitastdl a foglalkozas, tanitas kezdetéig és az érakozi
sziinetekben neveldi lgyelet mikodik. Az ligyeletes neveld kételes a rabizott
épuletben a hazirend alapjan a gyermekek, tanuldk magatartasat, az épiletek
rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztdlyféndke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes), illetve a részére drat tarté szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épuiletét. Rendkiviili esetben - szll6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak
az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd adhat
engedélyt.

A tandran kivili foglalkozasokat a délutdni nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaldi felelsek:
e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzataban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért
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A tanuldk az iskola I[étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatjak.

Ez aldl csak az intézmény intézményvezetdje, illetve a tagintézmény vezetdje adhat
felmentést.

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozdkon és a gyermekeken, tanulékon
kiviil csak a hivatalos tgyet intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
intézmény  intézményvezet§jétdl, tagintézmény-vezetdjétdl, intézményvezetd-
helyettesétdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet estén).

Az iskola épiletébe érkezd szuldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat kdteles nyilvantartani.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény épliletébdl elvinni
csak  az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettesek
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.7. Nyitva tartds pihen6-, és munkasziineti napokon

Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani.

A tagintézményeket (szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon) - kivételes
esetektdl eltekintve, illetve rendezvények idejére (intézményvezetdi, tagintézmény-
vezetdi engedéllyel) ki lehet nyitni, egyébként — zarva kell tartani.

6. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK HASZNALATA KULSO
SZEMELY ALTAL

Az intézménybe 1épd kiils8s személyek iskolaidén belil, illetve kivil kilénb6z6 céllal
keresik az intézményt.

Az egyik lehet&ség, amikor iskolai dolgozodt, tanuldt keresnek, ligyintézés céljabdl, a
masik lehet8ség, hogy iskolaidd alatt vagy utdn kiilénb6z6 tevékenységeket
szeretnének folytatni az iskola helyiségeiben, bérbe kivanjak venni ezeket a
helyiségeket.

6.1. Az iskolai ligyintézés rendje

Az intézmény éplletében az intézmény dolgozdin, gyermekein és tanuldin kivil csak a
hivatalos lgyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet estén).

Kidlén engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket,
tanulét hozd és elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idtartamig.

Az iskola épiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat
ellendrzi. Az intézmények épliletébe érkez6 idegenek, az intézménnyel jogviszonyban
nem 3all6 személyek belépését a portaszolgalat, vagy az Ggyeletes nevel6 ellenérzi. Az
iskoldba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgdlat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgdlatot ellatd dolgozd kételes feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés és a tavozas idejét.)

Iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre (pl. uszodaba, kirdndulasra, stb.) valé
induldskor/érkezésekor a kisér6 felnSttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola —
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ahonnan érkeztek, osztalyuk, |étszam, kisér6 felndtt neve. A kisérd nevel§ felel6sséget
vallal a gyerekek felligyeletéért.

A Jdzsef Attila Altalanos Iskoldban (székhely) - a tandrdk védelme és a gyermekek
biztonsaga érdekében - 7.30 és 15.30 dra kdzott csak a portai bejelentkezés utan
l[éphetnek be a latogatdk, s a rendkiviili esetektdl eltekintve a sziilék is csak 16 dratdl
vihetik haza az egész napos iskolai munkarendben tanulé gyermekiiket.

A szorgalmi id8szakban a sziil6k reggel bekisérhetik a gyermekiiket az auldba, de a
bekisérés utan az iskolaépiiletet el kell hagyniuk (kivétel, az 1. évfolyamban, ahol az
els6 két hétben a sziildk felkisérhetik gyermekiiket az osztdlyig, de 7.45-kor nekik is el
kell hagyniuk az iskolat). Délutdn 15.30-kor nyitjdk a portasok a bejdrati ajtot.

Kivételes, iskolavezet8k dltal engedélyezett esetekben belépdkartydval korabban is
bejohet a sziild a gyermekéért az auldba, de a portdn kell varakoznia, mig a tanulé oda
érkezik.

Orakézi sziinetben, ha a sziil6 gyermekét keresi, vezet8i engedélyt kérve a portara
hivathatja.

Ha a sziil§ mas id6pontban kivanja felkeresni a pedagdgust, azt el§zetes egyeztetéssel
megteheti, de a portan be kell jelentkezni, s a portasnak el kell kisérni a nevel6hoz.
Amennyiben a sziil6 hivatalos lgyet kivan intézni, 7.30-tdl 15.30 éraig (péntek 7 30-tdl
13.00 6raig) teheti meg, de a portan be kell jelentkezni és a portasnak el kell kisérni a
szul6t.

Kilsé személynek a portan le kell jelentkezni, jovetelének céljat meghatarozni, a
portasnak fel kell kisérni az iskolaba érkez6 vendéget.

Tanterembe idegen nem mehet sem tandran, sem sziinetben, csak abban az esetben,
ha hivatalos latogatasrdl van sz6 és az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizott
személy kiséri.

Az iskolaban folyamatos portai szolgalatot kell tartani. Az iskola épiiletét folyamatosan
zarva kell tartani.

Az osztdlytanitokkal, pedagdgusokkal - a fogadddrak, és szllbi értekezletek
id6pontjain kivil — a sziil6k csak el6re egyeztetett id6pontban beszélhetnek.

A portas jelzi, és kiséri fel a tanariba, titkarsagra, a gondnoksagra vagy a vezetékhoz az
informaciot kérd sziil6t, vendéget.

Informacidkérésre, beszélgetésre, ligyintézésre elbre be kell jelentkezni.
A téritési dijfizetés a megadott id6pontokban a portahelyiségben torténik.

6.2. A helyiségek bérbeaddsdnak rendje

Az intézmény helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben - kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit
hasznald kiilsé igénybe vevdk, az intézmény épiletén belil csak a megallapodas
szerinti id8ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény (tagintézmény) helyiségei bérbe adhaték, amennyiben a bérbeadasbdl
az intézmény gyermekeinek, tanuldinak hatrdnya nem szarmazik. A bérbeadas
szempontjai:

e azigénybevétel torténhet dijmentesen, illetve téritéssel
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az intézmény helyiségeinek bérbeaddsdt az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd engedélyezi

téritéssel torténd haszndlatba adas esetén bérleti szerz6dést kell kotni, amelyet
az intézmény intézményvezetdjén kiviil a TTK vezetdje és gazdasagi vezetdje is
alair

a bérleti szerz8dés elkészitéséért a gazdasagi ligyintézd felelds

oktatdsi és kozérdekl célra az intézményfenntartd tarsuldshoz tartozé
onkormanyzat, illetve a TTK programjaira lehet 3tadni a helyiségeket
téritésmentesen

a bérleti dijat az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd allapitja meg a
melléklet alapjan

a bérbeadads részletes feltételeit, illetve a bérleti dijakat ezen SZMSZ melléklete
tartalmazza

7. A HAGYOMANYKIALAKITAS, ILLETVE APOLAS SZINTEREI

Az intézmény (tagintézmények) hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak

elmélyitése fontos eszkdze nevelési céljaink elérésének. Az intézményi hagyomanyok

szerepelnek a pedagdgiai-mlveld8dési programban, éves szinten torténd lebonyolitasi,

megin

neplési, felel8si rendszerét a munkaterv tartalmazza.

7.1. A hagyomdnydpolds kiils6ségekben megnyilvanulé formdi

A tanul

Fehér

6k linnepi viselete:

ing, illetve bluz, sotét (kék, sziirke, fekete) hosszd nadrag, illetve szoknya

(legaldbb combkozépig érd), sotét cipé (nem sportcipd)

Sportfelszerelés:

LANYOK FIUK

Attala

Tornadressz,  vagy és

révidnadrdg, tornacipd

pdlé, Révidnadrdg, atléta, tornacipd

Dalmand

Kék tornadressz, fehér polo, fekete | Kék rovidnadrdg, fehér atléta,

révidnadrdg, tornacipd

tornacipd

Domboévar

Sotétkék révidnadrdg (iskoldban is
beszerezhetd), fehér egységes polo
(iskolai emblémdval és felirattal
ellatott, iskoldn keresztlil
megvdsdrolt), kinti foglalkozdshoz
melegité,  fehér  (vdltd)zokni,
tornacip6 vagy teremcipd,
tisztasdagi csomag, hajgumi, hajcsat

Sotétkék révidnadrag (iskoldban is
beszerezhetd), fehér egységes pdlé
(iskolai emblémdval és felirattal,
iskoldn  keresztiil megvdsdrolt),
kinti ~ foglalkozdshoz = melegitd,
fehér (vadltd)zokni, tornacip8 vagy
teremcip6, tisztasdgi  csomag,
hajgumi (hosszu hajiaknak)

A testnevelés pdldt/nadriagot az egységesség biztositdsa érdekében Dombdvaron az
iskoldban kell a sztil6knek megrendelni és megvasarolni.
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7.2. Nemzeti Ginnepeink, emléknapjaink

Nemzeti Ginnepeink megtinneplését a pedagdgiai program és az aktudlis tanév rendje
alapjan az éves munkaterv tartalmazza. Az SZMSZ csak felsorolas szintjén emliti ezeket
a hagyomanyokat.

Az nemzeti hagyomanyok, megemlékezések:
e nemzeti Ginnepek iskolai innepségei, tinnepélyek
e megemlékezés a névadordl
e megemlékezések, nevezetes napok
e telepilési innepi rendezvények

Az intézmény hagyomanyainak 3apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6z6sség minden
tagjanak kotelessége.

A nemzeti Gnnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koézé tartozd rendezvények a kozOsségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljdk, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskolai hagyomanyok alatt az intézményben kialakitott nemzedékekrdl-nemzedékre
szalld kidllitasokat, versenyeket, rendezvényeket, taldalkozdkat, felfogasokat értjik.
Mindezek apoldsa, feltarasa, felljitasa Uj hagyomanyok kialakitasara vald torekvés az
iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kdtelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

7.3. Kialakult hagyomadnyok, szokdsaink

o tanévnyitd Ginnepélyen az els6sok kdszontése, fogaddsa

o nyolcadik osztalyos tanuldkat minden évben a 7. osztalyosok ballagtatjak, itt
torténik az tinnepélyes zaszldatadas

o karacsonyvaro

o szavaldverseny Dalmandon

o iskolai innepségek, innepélyek

o névadohoz kapcsolddod rendezvények

o Ujdombdvari Oszi Fesztival

o kardcsonyi mlsorok, hangversenyek

o kitlintetések tanuldk, sziildk, pedagdégusok részére

o megemlékezések, nevezetes napok

o iskolai nyilt napok

o rajzkidllitas

o DOK programok

o telepiilési hagyomanyos rendezvények

o iskolaujsag, iskolai honlap

o iskolai emlékek gydijtése

o iskolai emlékkonyv (album) készitése

o tanulmanyi versenyek és vetélked6k

o sportesemények, sportversenyek

o kulturdlis rendezvények, seregszemlék, bemutatdk

45



Dombdvari Jozsef Attila Altaldnos Iskola — SZMSZ

o nyilt tanitasi napok

o tandran kiviili egyéb foglalkozasok

o udilés, taborozas, turdk

o erdeiiskola

o szinhazldtogatas

o testvérkapcsolatok

o kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel

o tanévzard lnnepélyen a kimagaslé tanulmdnyi eredményt elért tanuldkat
jutalmazasa (diszoklevéllel, konyvvel)

o nemzeti innepek megtartdsa

o F&ld napja, viz vildagnapja

o kardcsonyi hangverseny/misor rendezése

o iskolanapok

o farsangi balok

o nyugdijba mend kollégak tinnepélyes keretek k6zo6tti bucsuztatasa

o évente egy alkalommal kirdndulas szervezése az intézmény dolgozdinak

8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE,
IDOBEOSZTASA

8.1. A tantdrgyfelosztdsban tervezett tevékenységek

e tandrdk

e iskolaotthon

e napkdzi otthon

e egésznapos iskola

e énekkar

e korrepetdlas

o fejlesztd foglalkozas

e szakkdrok

e tdmegsport foglalkozasok

e Uszas

e sportkdrok

o tehetségfejlesztd foglalkozasok
e tovabbtanuldsra felkészit6 foglalkozasok
e gyolgytestnevelés

e logopédia, stb.

A foglalkozasok vezetdit az intézményvezet§ bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szdl.
Ezekre a tevékenységekre mindenkinek joga van jelentkezni.

8.2. Tanulmadnyi versenyek

Tanulmanyi versenyek az alabbiak lehetnek:
e meghirdetett orszdgos versenyek (levelezds, tanulmanyi, sport, egyéb)
e megyei, terileti versenyek (tanulmanyi, levelezds, sport, egyéb)
e helyi (telepulési) versenyek
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e intézmény, vagy tagintézmény dltal szervezett versenyek (sajat kord,
intézményi, vagy térségi)

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozdsségek felelgsek.

8.2.1. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megillet6 kedvezmények

Megyei tanulmanyi versenyek dontdje elStt — a verseny napjain kivil - egy, orszagos
versenyek eldtt kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyf6nokot a felkészitésre forditott
napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id8tartamardl. A megyei és orszagos
szervezésl versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozdan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyaddnak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két drdval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a
tanitasi Orakrdl. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztdlyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktandr javaslatdnak
meghallgatasa utan - az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

Az iskola altal szervezett versenyeken torténd részvétel nem szamit hianyzasnak, a
tavollét adatait a megjegyzés rovatban kell feltiintetni.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon a tanuld - a sziil§ kérésének megfelels -
szamban vehet részt. A helyi nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, ez
nem szamit hianyzasnak, ha a sziil6 mas teleptilés iskoldjaba viszi a tanuldt, akkor ez
igazolt hidnyzasnak szamit.

8.3. A didkmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezhetSk. Lebonyolitdsukért a didkénkormanyzat a felel8s.
Pedagdgus felligyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitenddk.

8.4. Kbnyvtar
Sajat miikédési rend és szabalyzat szerint dolgozik.
8.5. Szervezett eseti foglalkozdsok

e tanulmanyi kirandulas

e kilfoldi nyelvgyakorlat
e erdeiiskola

e korcsolyazas

e turak

e nyari idildétaborok

e szaktaborok

e szinhdaz - mozilatogatas
e vetélkeddk

e versenyek, bajnoksagok
e bemutatd jellegl programok, stb.
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Pedagdgus felligyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitenddk.
8.6. A mindennapos testnevelés formdi

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapos testnevelést/testedzést az aldbbi
foglalkozasok biztositjak:

o heti 6t kotelez6 testnevelés dra valamennyi nem testnevelés tagozatos
osztalyban, melybdl az 3altaldnos tanterviieknek 1 dra néptanc (csak alsé
tagozat)

o a3.évfolyamban, a testnevelés 6rak keretében 20 alkalmas tGszdsoktatds

o heti nyolc testnevelés dra a sport emelt szintl oktatdsban 1-4. évfolyamig,
melybdl két tandra Uszas (1-6. évfolyam), heti 7 tandra a 5-8. évfolyamban

o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas

o aheti1néptdnc dra az dltalanos tantervd, alsé tagozatos tanuldknak

o aziskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint az
iskolai sportfoglalkozasok keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az iskolaban didksportkdr miikédik, melynek munkajat az iskola intézményvezetgje dltal
megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatdrozni.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatdarozni.

8.7. Onkoltséges tanfolyamok

Intézményvezetdi engedéllyel szervezhetSk olyan tevékenységek melyek kilsé (pl.
szUl6i) igény alapjan — nem az intézményi alaptevékenység keretein beldili - ellatanddk.

8.8. Az iskolai sportkdr és a didkbnkormdnyzat munkdjdnak tdmogatdsa

A szil8k anyagi eszkdzokkel és tarsadalmi munkaval egyarant tamogathatjak az ISK-t
és DOK-6t. A felajanlds dnkéntes, tanév elején, és félévkor, a sziilk irasbeli
nyilatkozataval egyid6ben adhatjak az anyagi tamogatast, iletve a rendezvények,
programok szervezése sordn a tarsadalmi munkat. Az ajanlott 6sszeg 1000 Ft/félév. A
tobbgyermekes csalddok iskolaba jaré gyermekei utan kedvezményt vehetnek
igénybe. A befizetett dsszeget a ,,JALINGVA” Alapitvany kezeli, és évente egyszer
beszamol a sziildk felé.

8.9. Az osztdlypénz

A sziil8k a tanév elsd szil6i értekezletén dontenek arrdl, hogy kivannak-e osztalypénzt
fizetni, annak érdekében, hogy a tanuldk alkalomszerd, vagy rendszeres programjaira
kdlon ne kelljen pénzt befizetnilik. Amennyiben a befizetés mellett dontenek, ebbdl az
Osszegbdl fizetik a rendszeres programokat, pl. Uszds buszkdltsége, illetve az
alkalomszer(li programokat, pl. kirdndulds, szinhazlatogatds, teadélutan, stb. A
felajanlds 6nkéntes, tanév elején a sziildk irasbeli nyilatkozatot tesznek, majd fizetik a
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havi osztdlypénzt. A befizetések kezelése érdekében az osztdly szileib8l alakult
csoport szamlat nyit, és kezeli az osztdlypénzt. A kifizetéseket ugyancsak a sziildk
bonyolitjdk. A befizetett Osszeg felhaszndldsardl a sziil6k beszamolnak tanév
végén/elején az osztaly sziileinek.

8.10. A felnbttoktatds formadi

Intézménylinkben felndttek szamdra kilénb6z6 felnSttoktatdsi tevékenységek,
formdk szervezheték (pl. nyelvtanfolyamok, informatika, stb. foglalkozasok),
elsdsorban kiils8s szervezbkkel, szervezéssel.

8.11. A tandrdn kiviili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

Az iskola a tanuldk szamdra a mindennapos testnevelést a helyi tanterv dratervében
meghatdrozott kotelezd tandrai testnevelés ordkon, délutani sportkéri orakon, a
szabadon felhasznalhaté drakeretben néptanc drakon, illetve délutdni testedzéseken
biztositja.

Az intézmény - a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Tandran kiviili foglalkozas:

e anapkdzis foglalkozas

e diakkorok

e szakkorok

e iskolai sportkor

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny

e hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok

e didknap

e az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitasi érak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg és felelsek lebonyolitasukért.

Az intézmény a gyermekek, didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, témanapokat,
erdei iskolat, hataron tuli kirandulasokat, testvériskolai szakmai gyakorlatot szervez,
melyeknek célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazdnk és
Kbzép-Eurdpa tajainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és az osztalyok,
csoportok kozosségi életének fejlesztése. A kirdnduldsok pedagdgiai-nevelési elveit a
pedagdgiai program, éves szabalyait a munkaterv tartalmazza.

A kirandulasok alapvet6 szervezési szabalyai:

o a kiranduldsok az intézmény munkaterve alapjan tanitasi napon, tanitasnélkili
munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk
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o a kirdndulds tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek,
tagintézmény-vezetdnek

o a tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni

o szlldi értekezleten kell az osztadly sziildi k6zosségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és irasbeli nyilatkozatot kérni a sztil8ktdl, hogy a kirandulas
vdarhatd koltségeinek ismeretében vallaljdk-e a részvételt gyermekiik szdmara

o a gyermek, tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmdnyi eredményétdl fliggden a
kirdndulds koltségeihez az intézmény, tagintézmény és az alapitvanyok is
hozzdjarulhatnak

o a kirdndulashoz annyi kisérdé nevel8t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, csoportonként, osztalyonként
legaldbb két f6t

o a kiranduldsokat megeld8z8en gondoskodni kell a résztvevSk baleset-, munka-,
és tlizvédelmi felkészitésérdl, melyet irdsba kell foglalni

o gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a hdrom tanitasi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilféldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomdanyos rendezvény - az intézményvezet§ engedélye sziikséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felel6s csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy hénappal az intézményvezetdnek
frdsban nydjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilféldi
tartézkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd
tandrok nevét, a varhato koltségeket.

A német testvérvarosba irdnyuld nyelvgyakorlds szervezéséért az idegen nyelvi
munkakozdsség felelds.

A pedagdgiai- m(ivel6dési programban régzitett erdei iskolai program 6nkdltséges, a
szlil6kkel minden tanévben egyeztetve szervezhetd. Helye, pedagdgiai €s szakmai
céljai meghatarozottak, hasonldan az alapitvanyi é€s intézményi tamogatottsaguk.

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kival barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szamara. Tanitasi id6ben torténé latogatasra az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

Az iskola tanuld kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény (tagintézmény) vezetdjéhez, ha a tanuldk
az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.

A tanuldk valamely mas intézmény, szerv, stb. munkajaban az osztalyfénok tudtaval és
a tagintézmény-vezet§, intézményvezetd engedélyével vehetnek részt:
e arészvételhez a szll6k irasbeli beleegyezése sziikséges
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az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) az osztdlyf6nok javaslatara azt a
tanulét, akinek az iskolan Kkivili tevékenysége meghaladja a teherbiré
képességét, karos a fejlédésre, szorgalmdra, magatartdsara, meghatdrozott
idOre eltilthatja tevékenysége folytatasatdl

az eltiltasrdl a sziil6t értesiteni kell

9. A DIAK-ONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK ES AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

a diakbnkormanyzat — a hataskdrébe tartozd dontések meghozatala elétt - a
didkonkormanyzatot segité tandr utjan kéri ki a nevelStestilet, illetve az
intézményvezetd véleményét

a nevelGtestileti értekezleten a didkdnkormanyzat véleményét az ennek
mikodését segitd tandr képviseli

a didkénkormanyzatot segit6 tanar a diakkdzgydlés levezetd elndke

a kozgylilésen jelen lehetnek a nevelStestiilet meghivott tagjai

a nevelGtestiileti értekezletre a didkképvisel6 is meghivhaté, ha a tanuldk
egészét érint6 témakrdl van sz6

10. A TANULOK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK, A TANULOK
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK FORMAJA

A véleménynyilvaniték kore:

a tanulok egyénileg

az osztdlyok k6zosségei, vagy képviselbi
az iskola kdzossége, vagy képviselbi

az iskola didkkdrének kdzdssége

A véleménynyilvanitas formai és helye:

személyes megbeszélés utjan, négyszemkozt

az iskola valamely kdzdssége eldtt, az adott k6z8sség megfelel§ férumain
iskolai kdzgy(ilésen

tantestlleti értekezleten

didk-6nkormanyzati napon

11. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESE

7804

11.1. Az elektronikus és az elektronikus uton elGdllitott nyomtatvdnyok
kezelési rendje

11.1.1.

Az elektronikus Uton elGdllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Koézoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el&irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
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kizdrélag az intézmény intézményvezetfje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozd adatbejelentések

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uUton el8allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra [étrehozott mappaban tdroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezetd-
helyettesek) férhetnek hozza.

11.1.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén, a torzslapot, bizonyitvdny betétlapot, azt az intézmény
intézményvezetdjének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

11.1.3. Az elektronikus naplé kezelési rendje

Az iskolankban 2013 szeptemberétdl hasznalatos digitalis naplé elektronikusan
eléallitott adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik
be az iskola vezetsi, tandrai és az adminisztraciéért felelGs alkalmazottak.

tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mdas megsziinésének eseteiben.

12. A FEGYELMI FELELOSSEG RENDJE

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés megdllapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a
nevelGtestiilet hozza. A didkdnkormanyzat véleményét az eljards soran be kell
szerezni.
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Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kdtelezettség szegés dta mar hdrom hdnap eltelt.
Ha kotelezettségszegés miatt biintetd, vagy szabalysértési eljards indult és az nem
végzddott felmentéssel, a hataridd a jogerds hatarozat kdzlésétbl szamit.

12.1. A fegyelmi eljdrds folyamata

Egyezteto eljaras:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a koételességszegéssel gyanusitott és a sértett kdzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

e Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett,
kiskort sértett esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott esetén a sziil§ egyetért.

e Az egyeztetd eljaras inditasardl az iskola értesiti a szll6t és a tanulot.

o A fegyelmi eljards meginditasardl szold értesitésben a kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskord, a sziild
figyelmét fel kell hivni az egyeztet§ eljaras igénybevételének lehet8ségére.

e A tanuld, kiskord tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétll
szamitott 6t tanitasi napon belil - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

e A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba tortén6 megérkezéstdl
szamitott tizendét napon belil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

e Harmadszori kotelességszegés esetén az iskola az egyeztet§ eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljdrds és a fegyelmi
targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Az eljaras szabalyai:

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a nyilvanossagot a
tanulg, illetve képviselGje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szildje mindig részt vehet. A tanuldt
szildje, torvényes képviselSje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld sziil§jét értesiteni
kell.

Az értesitésben meg kell jel6Ini a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szuld, a torvényes képviseld ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil§, a térvényes
képviseld kilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast — a meginditastdl szamitott harminc napon belil - egy
targyaldson be kell fejezni.

53



Dombdvari Jozsef Attila Altaldnos Iskola — SZMSZ

Az eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, a
torvényes képviseld az uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kdvetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4ll6
bizonyitékokat.

Ha az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelBtestiilet, a targyalast a
nevelGtestilet altal megbizott személy vezeti.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanulg, a sziil6, a torvényes képviseld kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre 3all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkdzok kilondsen: a
tanuld és a szilld nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a
tanuld ellen, illetve a tanulé mellett szdl.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és a rovid
indokolast.

Ha az gy bonyolultsdga vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabdsat, illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id§ telt el,
vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem
bizonyithatd.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni a tanuldnak, kiskord tanuld esetén a sziilGjének, torvényes
képviseldjének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem
kell irdsban megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé
esetén a szuld is — tudomasul vette, a hatarozat megkuildését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjel6lését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi bilintetést, a biintetés id6tartamat, felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat,
a tényallds megallapitdsanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez8 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
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esetén az elutasitds okat, a hatdrozat meghozataldnak napjat, a hatdrozatot
hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését.

Ha az els6 fokon a nevelG&testiilet jar el, a hatdrozatot a nevel8testiilet nevében
az irja al3, aki a targyaldst vezette, tovabbd a nevelStestiilet egy kijeldlt, a
targyaldson végig jelen [évd tagja.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorud tanuld esetén a sziil§ nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot
napon belil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani.

A fegyelmi bintetést megallapitd hatdrozat ellen benydjtott kérelmet az
els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egylitt az Ggy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjanak az igyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanuld kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulé altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az
els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, illetéleg az ligyben
tanuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld és a szild is bejelentheti. A nevelStestilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola vezetje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatdja dont.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas
koridlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a kdrokozd és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kdart az iskola, a kollégium tanuldja
okozta, a vizsgdlatrdl a tanuldt, kiskord tanulé esetén szilSjét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

A tdjékoztatassal egyidejlileg a szll6t fel kell szdlitani az okozott kar
megtéritésére. Ha felszdlitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg a
tanuld a kdrokozds tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola
intézményvezetdje a tanulg, illetéleg a sziil§ ellen pert indithat.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté
ki, ha a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanuld - a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi
blintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvondsa

fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal
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b) 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések
esetén tizenketté hénapnal

e A fegyelmi biintetés végrehajtisa legfeljebb hat hdnap id&tartamra
felfliggeszthetd.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek, tanuldk részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és elldtdsa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja koti a szerz6dést az egészségligyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendelését (tanévenként meghatdrozott napokon és
idépontban),
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlrését az aldbbi
tertleteken:
o fogaszat,
o tudoGszirés,
o belgydgyaszati vizsgalat,
o szemészet,
e atanuldk fizikai dllapotanak mérését,
e atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldknak a korzeti védond dltal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirGvizsgalatat.

A tanuld sziilSi engedéllyel az elirt iskola vizsgalaton nem kételes részt venni, de a
vizsgélat elvégzésérdl a sziil6 koteles gondoskodni (haziorvos, szakorvos). Amennyiben
szUl8i mulasztas miatt a gyermeken barmilyen lathaté egészségligyi probléma észlelhetd,
a gyermekvédelmi felel8s koteles az illetékes szerv felé jelezni.

A véddnd koteles tajékoztatast adni az elvégzendd vizsgalatokrdl és annak idejérél, hogy
az osztalyfénok irasban tajékoztatni tudja a sziildket, és a sziildi engedélye utan lehet
csak a vizsgalatot elvégezni.

A sziil§ koteles gondoskodni a gyermek felligyeletérdl, ha a sziil6 nem engedi gyermekét
orvosi vizsgalatra.

Abban az esetben, ha az egészségligyi vizsgalat teljes tandrdra esik, akkor az o6ra
témajanak az egészségligyi vizsgalatot kell beirni.

Az iskolan kiviil végzett orvosi vizsgalatokra minden esetben 15 tanulénként 1 6 kisérét
(pedagdgiai asszisztens, gyermekfelligyelS, gyermekkisérd) kell biztositani a tanuldk
kiséréséhez. A kisér6 indulas el6tt, és visszaérkezéskor koteles az iskolavezetés felé
lejelentkezni.
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A szil8 6nkéntes alapon segitséget nyujthat a gyerekek kisérésében, de a szil6 nem
helyettesitheti a gyermekkisérd felel6sségét.

13.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek megel8zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatosa ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formdkat.

A nevel6k a tandrai és ezeken kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a
gyermekekkel, tanuldkkal betartani.

Az osztalyfdnoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozdsokkal egytitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kualonféle iskolai
foglalkozdsokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel8zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki 6ran, ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdérnyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat
o ahazirend balesetvédelmi elSirasait
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztréfa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési Utvonalakat, a
menekiilés rendjét
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban
o tanulmanyi kirdndulasok, turak eldtt
o kbézhasznd munkavégzés megkezdése eldtt
o a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét

A nevel8knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat,
illetve foglalkozasokon, foglalkozdson, tandran vagy iskolan kiviili program elétt a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez§ viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kbdvetend6 magatartasra.

A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zb8dnie arrdl, hogy a gyermekek, tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozdsokat, tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika,
kémia, informatika, technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk, illetve a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.
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Az intézmény intézményvezetSje (tagintézmények vezetSje) az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

13.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét elldté nevelSnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie
e hasziikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell
szlintetnie
e a balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- és
munkavédelmi felel&snek, az intézmény (tagintézmény) vezetdjének, aki jelenti
az intézmény intézményvezetdjének

E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozd is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynydjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet
kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elSirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekrdl az el8irt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni
(munkavédelmi felelSs). A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanuldé esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy-egy példanyat a tagintézmény, illetve a kdzponti intézmény irattara
Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdalasaba legaldbb kézépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt
(intézményi munkavédelmi megbizott) kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell az SZMK és az iskolai
didkénkormanyzatok képviselSjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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Az alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek megel6zése érdekében

A technikai személyzet, takaritdk és miiszakiak napi munkajukat, illetve az esetenként
jelentkez@ feladataikat akkor és Ugy teljesithetik, hogy ezzel a gyermekek, tanulék
egészségét, testi épségét nem veszélyeztetik.

A munkahoz el8készitett szerszamokkal, eszkdzokkel, gépekkel nem okozhatnak
balestet. Az udvaron rendszeresen végzett munkdjukhoz hasznadlt gépekkel, kézi
szerszamokkal a nevelési, tanitasi idd alatt dolgozhatnak, a sziinetek id&tartama alatt
munkdat nem végezhetnek. Az osztdlytermekben és az épiiletben rendszeresen és
alkalomszer(ien végzett munkakkal a tanitdst nem zavarhatjak, illetve nem okozhatnak
balesetet.

14. A RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikoédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem l3thaté eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokdasos menetét
akaddlyozza, illetve az intézmény (tagintézmény) tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz

e arobbandssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény bdarmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasdra koételes azt azonnal k6zdlni az intézmény
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:
e tagintézmény-vezetdk
e intézményvezetd
e tlzvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:
e azintézményvezetSt
e afenntartét
o tliz esetén a tlizoltdsagot
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetekben az esemény jellegnek megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény intézményvezet§je
sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara:
o az épliletekben tartézkodd személyeket 3 szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell
o valamint haladéktanul hozz3a kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez
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o aveszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekeknek, tanulécsoportnak
a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté ,,Kitiritési tervek”
alapjan kell elhagyniuk
A tanulécsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt
terlleten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kévetkez6kre

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevel8nek a tantermen kivil (pl. mosddéban, szertdrban, stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A foglalkozas, tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az éptiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e akilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl

o akdzmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsardl

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azels8segélynyujtas megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltésag,

tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

e akdzmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e azépiiletben tartézkodd személyek [étszamardl, életkorardl

e azépllet kilritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

IO

szombati napokon pdtolni kell.
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A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv”
. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

14.1. Az intézményt védod és 6vo elbirdsok, bombariado esetén sziikséges
teenddk

Az intézmény épiiletei a reggeli nyitastdl este 20 6rdig tartanak nyitva. Szorgalmi
id6ben az alabbi szamu tanulg, felndtt tartézkodik az épiiletekben:

Dombdvar Attala Dalmand
Napi nyitva tartas ideje " " "
Pt nyitv ) 600 fO 30 f6 60 fo
alatt
Rendezvények alkalmaval 100-600 6 50-60 f6 200-300 f6

Az épiiletek f8bejarata 8-12 éraig zdarva van, illetve a dombdvari iskoldban 6-20.30 dra
kozott felndtt portdsok Uligyelnek. Az intézményben a gyermekek, tanuldk,
pedagdgusok, irodai és technikai dolgozdk tartézkodhatnak. Mas személy csak
indokolt esetben Iéphet az épiiletbe. Az épliletek tobbi ajtaja 8-12 draig zarva van.

A bombariadoé és tlizriado tervezete mellékelve

Nagylétszamu iskolai rendezvényeknél valamennyi vészkijarati ajtot nyitva kell tartani.
Zartkorld rendezvényeknél a rendezvény felel8s szervezdjének, illetve a portasnak a
vészkijaratokhoz kulcsa van.

Rendelkezés a bombariadé esetén sziikséges teendokrél:

e ahirszerzd els6ként az intézmény (tagintézmény) vezetdjét (vezetdit) értesiti

e azintézmény vezetdje (vezetdi) elrendeli és irdnyitja a kivonulast

e azintézmény vezetdje értesiti a renddrséget, a tlizoltdsagot, az intézményvezetst
és a fenntartoét

Az épiilet elhagyasa a kovetkez6k szerint torténik:

e Az osztalytermeket, a szaktantermeket, 6lt6z8ket és a tornatermet a pedagégusok
vezetésével hagyjak el a gyermekek, tanuldk. Kivonulaskor a gyermekek, tanuldk
nem visznek magukkal semmit.

e Akivonulds a kivonulasi tervnek megfelel6en torténik.

e Arobbanasi szakemberek, tlizoltdk, a rendérség atnézi az épiiletet.

e A gyerekek visszavonulasara a riadét elrendeld iskolavezet6 adhat engedélyt, a
szakértdi vélemény utan.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlzriadd terv”
c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat az ,Intézkedési terv
robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. intézményvezetdi utasitds
tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgdlatdért az intézmény
intézményvezetdje a felelds.
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Az épuletek kiliritését a tlizriaddé tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési
terv (minden épliletre) alapjdn évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezet§je a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénydek.

15. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

A 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas jelent6sen mddosult rendjét
hatdrozta meg. Ez a kovetkezOket irja eld.

32. §(5) Az iskola intézményvezetSje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a
munkafiizetek kivételével —, tovdbba a pedagdgus-kézikdnyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai kényvtari dllomanyban
elkilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az
iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsoléddd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének mddjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott
kérdéseit az iskola hdzirendjében kell meghatdrozni.

15.1. A tankonyvfelel6s megbizdsa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kalénb6zd tankonyvforgalmazdékkal a tankdnyvek forgalmazdsara vonatkozd
szerz8dést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktdl értékesitésre
atveszi.

Az iskola tankdnyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté6 minden tanévben december 15-éig
elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankényv-
értékesitésben kézremiik6dé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz
a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsdban. A feladatelldtdsban vald
kézrem(kodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapoddasban
meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapité okirataban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl
sem.

15.2. A tank6nyvtdmogatds irdnti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kdvetkez6 tanitadsi évben - tankdnyvet kélcséndzni.

62



Dombdvari Jozsef Attila Altaldnos Iskola — SZMSZ

E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyudjtdsara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6Imérni,
hogy azt a tanuld, kiskord tanulé esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt
legaldbb 15 nappal megkapja. A hatdridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskorud tanuld esetén a
sziil8 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utdn
allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megdllapitja, hogy hdny tanuldnak Kkell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuldé igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formadban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kdérébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igénylSlapon kell
benydjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az
igényl6lap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelel8s ravezeti
az igényl6lapra, amelyet aldirdsaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldasdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatdsa sziikséges:

a) a csaladi pétlék folydsitdsardl szdl6 igazolas (a csalddi potlék folydsitasardl széld
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a
postai igazolészelvényt)

b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt
megsz(int

C) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosiigazolds

d) sajatos nevelésiigény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye

e) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz6l6 hatdrozat

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen
alapuld tanuldi tankényvtamogatas nem adhatd.

Az iskola falitjsagon illetve a tandri hirdetStablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formdjat és az
igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben
kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fére jutd jovedelem 6sszege nem haladja
meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) mdasfélszeresét. A normativ
kedvezményen tili tamogatads a szil6 illetdleg nagykorud tanuld irdsos kérésére, a tanulé
szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhatd.

Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési térvény
alapjan, illetve a szl hozzajaruldsaval kezel.

Az intézmény intézményvezetdje minden év december 15-ig meghatarozza a
tankényvtamogatas mddjat, és errdl értesiti a sziil&t, illetve a nagykoru tanulét.
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15.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel8s az aktudlis rendeletben meghatdrozott id8pontig elkésziti a
tankdnyvrendelését, majd aldiratjia az intézmény intézményvezetdjével. A
tankdnyvrendelésnél az iskoldaba belépd U(j osztdlyok tanuldinak varhatd, becsilt
|[étszamat is figyelembe kell venni.

A tankodnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzdjutds lehet8ségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szil6k megismerjék. A szild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az §sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdasat mas mddon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek. A kdzzététel
az iskolai kényvtaros munkakdri kotelessége.

16. A TERITESI DiJ, TANDIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az iskola pedagdgiai programja alapjan a téritési dij és a tandij ellenében folyd oktatasi
tevékenységeket tanévenként az iskola munkatervében kell meghatarozni.

A koznevelési torvény elGirdsai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott
szabadlyok szerint az oktatdssal 6sszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérél és az
esetleges kedvezményekrdl tanévenként az intézmény intézményvezetSje dont. A
dontés el6tt ki kell kérni:
e anevelBtestilet
o szil6i kozosségek véleményét

A téritési és tandijakat évente, félévente, illetve minden hd 15. napjdig el6re kell
személyesen az 10SZSZ munkatarsandl, a tagintézmények felelésénél (az iskola
portdjan) befizetni. Indokolt esetben a befizetési hatdridét6l az intézményvezetd
engedélye alapjan el lehet térni.

e atanuld tanuldi jogviszonya megsz(inik

e vagy ha tartdsan 1 hdnapot igazoltan hianyzik, és a téritési dijas foglalkozason

nem tud részt venni

Az étkezési téritési dijakat havonta el6re, minden hd 15. napjdig személyesen az
|0SZSZ munkatarsanal (megbizott alkalmazottnal) kell befizetni.
Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat:

o tllfizetésként a kbvetkezd hdnapra elszamolja

e vagy ha ez nem lehetséges a szll6 részére postai Uton visszajuttatja
ha az étkezést a sziild 1 nappal elbre, vagy az érintett napon a tagintézményekben
(ismertetett), kifliggesztett id6pontig a dijbeszeddnél személyesen vagy telefonon
lemondja.
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A tanuldcsoportok esetén az étkezés lemondasa 3 nappal el6bb lehetséges az érintett
nap el6tt.

17. TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG DiJAZASA

A tanuldk altal elkészitett termékek értékesitése soran keletkezett hasznot az
iskolanak meg kell osztania a tanuldval. A tanuldknak kifizetett 6sszeget az adott
dolog elkészitésében kdzremiikddd tanuldk kozott a végzett munka aranyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuldknak jaré 6sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd
nevel6 javaslata alapjan, az iskolai didkénkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola intézményvezetdje dont.

IV. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézményi Onértékelés folyamata, szabdlyozdsa az intézmény oOnértékelési
szabalyzatban torténik.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben az SZMSZ-ben a fenntartéra vonatkozdan kotelezettséget fogalmaznak
meg, az SZMSZ-t a fenntartdval is el kell fogadtatni.

Ha az SZMSZ nem fogalmaz meg a fenntartd felé kotelezettséget, az SZMSZ egy
példanyat a fenntartédnak megismerés céljabdl el kell juttatni.

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja
az iskolaszék, a szil8i munkakdzdsség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazddlkodas szabdlyait — ©6ndllé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok mint intézményvezetdi utasitdsok jelen SzMSz
valtoztatdsa nélkidl mddosithatdk.

Dombdvar, 2017. augusztus 25.

Kovacsné Lébényi Kldra
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

Vezetési szerkezet

Vezet8k munkaidd beosztdsa

Munkakori leirds mintak

Az SZMSZ és az iskola mas belsd szabalyzatainak 6sszefliggései, kapcsolata
Az iskola hazirendje

Az iskolai konyvtarak mikodése

A Didkdnkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

A SzlilGi szervezetek Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az intézmény tovabbi szabdlyzatainak, ligyrendjének cimszer( felsorolasa:
1. Naplé Okirat

2. Kollektiv Szerz6dés
Tovabbképzési szabdlyzat
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Didksportkor szabalyzata

© ® N v W

Munkakdzdsségek szabalyzatai
10. Esélyegyenl8ségi terv
1.  FEUVE

12.  IPR m(ikddése, felépitése
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VI. ZARADEK

Elfogadas idpontja:
Iktatészam:
Ugyintéza:

Ugyintézés helye, ideje:

Al3ird neve, beosztasa:

PH

Didkénkormanyzat
Intézményi Tanacs
Fenntartdi egyetértés
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