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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Frey Janos Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:

e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallésaggal rendelkez6 egysége

¢ Intézmény fenntartdja és mikddtetje: Mohacsi Tankertleti Kézpont, 7700 Mohacs, Szabadsag utca
4-6.

Intézményi alapadatok
Székhely: 7783 Majs, Petdfi tér 3.
Telephely: ua.
A szakmai alapdokumentum / alapitd okirat kelte, szama: 2013
OM azonositd: 027304

KLIK azonosité: BD1901

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mikédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesitilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelbtestllet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szil6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenll iranyitja az intézményvezeté-helyettesek munkajat és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szil6i kdzdsséggel és az intézményi
tanaccsal, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezet6-helyettes.
Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktaté munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelbtestllet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelbtestilet évente
egy alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

Mohacsi Tankertiileti Intézménykdzi Német Nemzetiségi Munkak6zosség

A szakmai munkakdzdsség jogkore
Az intézményko6zi szakmai munkak6zbsség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén (a német nemzetiségi nyelv tanuldk oktatasat-nevelését érintéen) a nevelbtestiletek altal
az intézménykdzi munkakdzdésségnek atruhazott kérdésekrél,

c) a tankertleti szinten a német nemzetiségi nyelvet tanuldk szdmara megszervezett tanulmanyi, kulturalis

és sport versenyek idépontjarol, programjarol.

Az intézménykdzi szakmai munkakozOsség ajanlast tesz — szakteriletét érintéen (a német nemzetiségi
nyelvet tanuldk oktatasat-nevelését érintbéen) —
az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek,

segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.

A szakmai munkakdzdsseg — az egyuttmikddésben résztvevd kdznevelési intézmények SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott, német nemzetiségi

nyelvet neveld-oktatdk munkajanak szakmai segitésérél.
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Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

e |skolatitkar
e Rendszergazda (heti 1 nap)
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggé tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek Ilétrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakénkormanyzatban.

Sziil6i kozosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,

munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szllbi szervezet mikodik. Az
osztalyszint(i szll6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kézdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola vezet6je bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzotti
kapcsolattartasért az iskola vezetdje felel6s. Az intézményvezett félévente beszamol az iskola munkajarol
az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsb kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetéi megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivlil az iskola vezet6sége és az osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott
idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informaciécserét az iskola
vezetsége és az osztalyfébnokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az osztalyfénokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szul6i értekezleteken, szll6i fogadddrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i k6zosséggel és a
szul6i valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — heti egy alkalommal fogadddrat tart. A szildi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikoédnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kdzdsséggel.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a
nevelbtestileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
mikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejdtt Egylttmikddési
Megallapodas szerint torténik.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezeti jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a Mohacsi Tankerlleti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Mohacsi Tankerileti Kézpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dobnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az Odralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmikdodik a gazdasagi ellatoé osztaly / mikodtetd szervezet vezetdjével.
Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hatarid6re torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel8-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési terveét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erBsitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéserdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasardl, a
nevel6testileti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgyillés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testllet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba éallando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfé6ndkok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitia a szUlék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szul6i értekezlet, fogaddorak)
megszervezeéseét.

Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i k6z0sség képviselbjével.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserél.

Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

EgyuttmUkddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

10/ 46



Elldtia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasar6l és a kapcsoldédd
adatszolgaltatasrol.

Az intézményvezetd-helyettes felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései
soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aldirasi jogkdr gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kdtelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése, az intézmény facebook oldalanak aktualizalasa, nyomon kévetése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kllonbozeti, az osztalyozé6 és javité-potld vizsgak
szervezéseben.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyf6ndki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rdgzitett feladatok végrehajtasat.
Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben toérténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az évodaval.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Ellendrzi a munkaid8 elszdmolasokat.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat.
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Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irévizsgalatokat.

Segiti a diakdnkormanyzatot segité pedagégus tevékenységét.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szulGi értekezlet, szul6i fogaddora,
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti az iskolai innepek megszervezését és lebonyolitasat.

Felelb6s az iskolai kartéritési Ggyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (koroézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozo, kildnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szaktertletén mikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a teriletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskoérébe tartozo szakkdrok munkajat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és intézkedéseir6l az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatni koteles.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodik az iskolaban (Munkaterv). A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétdl,
az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetbk beosztasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Koézpont Elndke 4&ltal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljdras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kbézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezet6-helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések megkotésével, maddositasaval és
felbontasaval,
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e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepulési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elétt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetdé férumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szil6i
szervezettel, az intézményi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az tankerileti igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 joglgyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezeté-helyettes az intézmény felelés vezetéije.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezeté-helyettes helyettesiti, mindkett6éjuk tartds
tavolléte esetén a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy felelést a Mohacsi Tankertleti Kézponttal
egyeztetve.

A nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irdsban elére
elkésziti az Ugyeleti rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint kbzzéteszi az iskola honlapjan.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket ruhazza/ruhazhatja at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.
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A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylttmikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettes teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdbnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és véleményezi
a diakdnkormanyzat mikoddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hatadskordk kézal nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.
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A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrédl a dontést a nevel6testilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok kézéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezet6é-helyettes.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi koételezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelbtestileti értekezlet jegyz6konyvét a Kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzékdnyvet az intézményvezetd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.2. Atanuldk k6zosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A diakénkormanyzat munkajat e
feladatra Kkijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A didkénkormanyzat déntési jogkdrt gyakorol:
e sajat mikodeésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélklli munkanap programjarél.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A didkdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkodrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel§ tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedz6, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikdodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szllbi szervezet mikodik. A
szUl6i k6zOsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint m{ikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i k6zdsségek. Kiildotteik a Szuldi Munkakdzésségben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ugyek targyalasakor képvisel8jik részt vehet a nevelbtestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezben kikéri a szUuli
kdzdsség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 7:30-t6l 16:05 6raig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezeté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitédsi szlnetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett lUgyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyeébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az els6
elméleti 6ra kezdete 7:50. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a koévetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idd el6tt és utan az intézményvezet6-helyettes altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Gigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését és a tisztasag meg6rzését az udvaron és a folyosdkon. Baleset esetén intézkedik.

A tanitdés nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intézményvezet6-
helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve koételez6.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagoégusok a 40 oras telijes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatadrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a koétdétt munkaiddé (32 6ra) kozoétti orakban elldtandd
feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott.
Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat a pedagdgus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legaldbb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csodngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni.

A testneveld tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az oltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az éra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.
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4.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, Gnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kuldn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia. Regisztracié
nélkul léphetnek be az éplletbe a szll6k a fogadddrak, a szllbi értekezletek és a szllbi részvétellel zajlé
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az ugyeletes vezet§ engedélyével kerilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkdl.

e A szllbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehet8ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet8ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokra a jelentkezés az osztalyféndknél vagy a foglakozast tartéd
tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengeébb elbképzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont az
intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.
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A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara
a kulénb6zé sportagak mivelésére és versenyekre valod felkészilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kotelezé testnevelési 6rabdl két éra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kilénb6zd orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenérzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Lsd. Pedagodgiai program

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagédgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szll6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valé részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyf6ndkok jelzéseit
kovetéen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészséguligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
el6irt, évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz szilkséges kdlcsdnds kapcsolatért az intézményvezetd felelbs.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevel6testilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarél — a nevel6testilet és a diakdbnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az Unnepélyekhez forgatdékdnyv készil, amelybdl az osztalyfé6ndkok is tajékozdédhatnak. Az osztalyfénokodk
az Unnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Lsd. Munkaterv

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléoknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eliré rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségenek megbrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirdsokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztélynapldban. Az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat - testnevelési o6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rlt, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujtoé ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujtdé helyen,
az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitbhoz késziilt féliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaeért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kézll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezets-helyettesnek meg kell gyézbédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lév8k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt biztositds alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositdssal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében veheték igénybe. A tankoteles tanuldk
évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szuléket az osztalyfbnok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kdtelezd. A hianyzdék egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseégugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kornyezetében I[évé
vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili
események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az intézményvezet6 vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrdl szoban és a csengé
szaggatott jelzésébdl értesilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kkilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egytt.
A kilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kidritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezet6je vagy
ugyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdésagtartalmanak
vizsgélata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyoméds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a pétlas maodjardl.

8.4. Az l-es tipusu diabétesszel él16 tanulo specialis ellatasara vonatkozé szabalyok

Az Nkt. 62. § (1) a kdvetkezdvel egészill ki (hatalyos 2021.09.01-t8):

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a
fejleszt® nevelést-oktatast végzb iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikédé gimnazium vagy a
szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot
ellatd tobbcélu intézményt is - feligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld
szul6jének, mas térvényes képviseléjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészseégugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottia szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és maddon
eléirhatja

a) a vércukorszint szilkség szerinti mérését,

b) szikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a szilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt id6k6zdnként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valo részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddné utjan biztositja.

(1d) A szild, mas térvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével
6sszhangban megtett formaban nyuijtja be.

(1e) Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eutv.-vel
O0sszhangban allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

3a) A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz ellatasi potiékra jogosult.

Intézménylinkben ez a feladat pedagogus altal biztositott.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6é ellen6rzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intézményvezets-helyettes. Az
osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi o6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbérzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen, az
intézményvezet6 alkalomszeriien ellendérzi.

e Naplok vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezet6 -
helyettes havonta figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak
teruleteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogaddodrak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellenérzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatod tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti értekezleten kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azintézményvezetd;
e azintézményvezetb-helyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrél az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.
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Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az intézményvezeté harom hoénapon belll dént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat ké6zdsen miikbdtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori elndke
az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szlld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskori tanuld esetén a szil6t), az egyeztetd§ eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyezteté eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotoétt irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kézremikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasugyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje
is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlzi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldon-kuldn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése.
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Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyezteté eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belul irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6é pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljdras idGszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéciot
adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkildnbség fokozddasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa koételez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapy nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel 6sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
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11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetbi mesterjelszd kezelb rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szul, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola nevel6i szobdlyaban és az
intézményvezetd irodaban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast
kérhetnek az iskola vezet6jétél és az intézményvezetd-helyettestdl, elézetesen egyeztetett id6pontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. november 4. napjan a nevelétestilet ltali elfogadasaval lép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerl jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmeény nevelétestilete, a diakdnkormanyzat vagy a sz0l6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt madositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Majs, 2021. 11. 04.

i B
Dani Gaborné

g~ ) - intézmeényvezetd
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13.3. Az intézményben mikodé egyeztets forumok nyilatkozatai

A neveldtestllet elfogadé nyllatkozata
A majsi Frey Jdnos Altalanos Iskola nevelStestilete az intezmény Szervezeti é3 MUkodési Szabalyzatanak
modositasat a mai napon megtartolt neveldtestuletl éntekezietén elfogadta.

Vg

Majs, 2021. november 2. o ‘
3 ~
(8 " ,', - -@
:‘ ‘t_“- Dani Gaborné
s, Imézmenyvezetd
A szUl6i szervezet véloményezési joga
Mikodési

A majsi Frey Janos Altalanos Iskola sz0Ior szervezete gz intézmény Szervezeti és
Szabdlyzatanak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta,

Majs, 2021. november 4 ik
@2&2#&‘:&?& Anett
a 8200 szervezet vezetdje

A didkonkormanyzat véleményezés| nyilatkozata
A majsi Frey Janos Altaldnos Iskola didkonkormanyzata az ntézmény Szervezetl es  MUkodési

Szabdlyzatanak médositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolts,

Majs, 2021. november 4, J PP
Mécs Edit Eszter

a didkonkormanyzat képviseitie

r‘! ‘N ‘ka-«

Az Iintézményvezetd nyilatkozata
A maysi Frey Janos Altaianos Iskola Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatban
nyilatkozom arréi, hogy az & Mohacsi Tankerileti Kozpontra, mint Intézményfenntaridra harulo

tobbletkotelezettséget nem tartaimaz.
Majs, 2021 november 5. ;,: - =P AR
* & DanGaborné
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Fenntartéi nyllatkozat

Jelen SZMSZ- hez a nemzeti koznevelesdl sz6 2011 évi CXC. torveny 25. § (4) bekezaése értelmében, a
majsi Frey Jénos Altalanos Iskols Hazwendjében s fenntartora tobbletkotelezetiségeket telepitd
fendelkezések vonatkozasaban a Mohacsi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja, a vonatkozd
rendelkezések érvénybelépéséhez - az intézmény éves koltségvetésének keretein belii - agyetértésé! adia.

Mohdcs, Joa( (| g

asine LebdYsuzsarna

tankerulet: wazgate
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1.SZ. MELLEKLET

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az adllamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérdl,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997. (X1, 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez6en nyujtandé
szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikédésérdl szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

e Az iskola-egészséglgyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

33/46


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');
javascript:njtDocument('154929.229241');

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
vélemeényezésérdl sz6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.SZ. MELLEKLET

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

- Jogszabalyi hattér: A nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény

- 20/2012. EMMI rendelet

- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szol6 2013. évi CCXXXII térvény

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankbényvvé, pedagdégus kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

- Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankoényvvé, pedagdgus
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél szélo
17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet médositasarol

A didkok a tanév befejezése el6étt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a tankdnyvfelelésnek
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 szil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankoényv stb.
rendeltetésszer(i hasznélatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végeéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az intézményvezetd-helyettes (tankonyvfelel6s) kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) koételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a
tanulotél, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcséndz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbdl szarmazé kéart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
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e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott kérelem
elbiraldsa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredé kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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3.SZ. MELLEKLET

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

l. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegz6

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezet6 vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetb-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ig., iskolatitkar.
e) fejbélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: intézményvezetéi iroda, az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: ig., iskolatitkar.
Il. A bélyegzék kezelésének szabalyai
A bélyegzlk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola vezetéje dont.

A hasznalaton kivili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzérva kell tartani. Felel6s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz8krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegz8 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznal6das, megrongaldédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elSkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kodnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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4.SZ. MELLEKLET

A DIABETESZES TANULO SPECIALIS
ELLATASI ELJARASRENDJE
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mdas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kilséleg kell
bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethet6 vissza.

GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tlinetei is hasonldak a feln6ttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei

- szomjusag érzet,

- fokozott vizeletirités,

- nehéz sebgydgyulas,

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandod éhségérzet acetonos lehelet.

GYEREKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van szikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmdd

A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétél is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezelGorvos altal elirt).

Az injekcidt altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusl cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés, étkezések
el6tt és azokat kovet6en is érdemes ellendrizni a vér cukorszintjét.
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Helyes étrend:

Kerilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazé ételeket.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

A teljes ki6rlésl gabondk fogyasztdsa fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék elfogyasztasa.

A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO KELLEMETLEN (ROSSZULLET)
ALLAPOTOK, ANNAK KEZELESE

Hipoglikémia (vércukorszint leesés)

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,
- a sokaig tartd testmozgds miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlenil akar igen
veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tébb okbdl alakulhat ki:
- haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
- agyermek késén étkezett,
- tdl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,
- rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédott az fel.

Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beaddsa tilos!

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiinetei

- rosszullét,

- heves szivdobogas,
- szédulés,

- remegés,

- sapadtsag,

- izzadas,

- lataszavar,

- beszédzavar,

- gyengeseg,

- h@ségérzet,

- hdnyinger, hanyas.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén sz6lGcukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.
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A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorecs is felléphet.

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.

llyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva
megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6l6cukor mar a szajbdl elkezd felszivédni. Ezt kdvetben
kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett szénhidratok
lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat.
Stabil oldalfektetésbe kell helyezni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nydl) kénnyen tudjon
tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekcidt kell beadni, ha azt
kaphatja (a szll6 felel6s ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében el6 van
készitve az olddszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a manyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugoét atszdrva hozzafecskendezni.

llyenkor a por feloldddik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskend6be. Azt légteleniteni kell
ugy, hogy a t(t felfelé tartva kinyomjuk belSle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaba szurva
beadjuk a betegnek. Az injekcié utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdéket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben
az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez fleg 1-es tipusu diabéteszben fordul
eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasdbdl prébalja fedezni a szikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoaciddzis f6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfdjas,
szapora, mély légzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kdrhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukorbevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és kell be tartani az el8irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyimolcslevek formajaban is térténhet.

Ha a hdanyas kialakul, és a szdjon at vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, menté6t kell hivni és
kérhazi kezelés szlikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.
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Legitimacié

NevelStestilot
2021.10.05-¢n az eljérasrendben loirtakat megsmerte.

S20181 kbadsséy
2021.10.12-én az eljirasrendben leirtakat megismerte

AZ ISkota egészsigugyi ellatast biztositd orvos
2021 11. 03-dn irdsban véleményerte és jdvahagyasea javasolts:

Az efjardsrendbdl egy péidanyt a dlabetesszel drintett gyetmek szilGjenok at kell adni

Nyilgtkozat:

At eljdrasrend egy példanyat atvettem:

2021, 11. 04, c "p____
s2iil6

At Intézmény vezetdjoként nydatkozom, hogy az egészséglgyrd! s2680 tarvénnye| L,

osszhangban allo specialis eljdrasrendet kialakitottam. ,v f"'\ ¢
A 1 %, 2|
W;.Q | )
ntézményve
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Jegyz6kényv

amely késziilt 2021. november 2-dn a majsi Frey Janos Altalanos Iskola neveltestilletének
értekezleteén.

Jelen vannak: a neveltestulet tagjai (mellékelve jelenléti v),
Az éntekezlet témaja:
az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatinak modositasa, elfogadasa.

Az intézményvezetd elGterjesztette az Iskola Szervezetl és Mikodési Szabdlyzatanak
maodositasat, amelyet elfogadasara javasolt,

A modositas tartalma: 1-es tipust diabétesszel 818 tanuld specialis ellatasanak eljarasrendje abban
az idében, amikor a tanuld az intézmény feligyelete alatt 4l

Hatarozat: az iskola nevelStestiilete 2 Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak médositasat 14
szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkil elfogadta.
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