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1. BEVEZETES

1.1. Jogszabalyi hatteér

A szervezeti és mukodeési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A 2011. eévi CXII. tv. az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

Az 1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarol
Az 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmeérol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mtkddésérsl
és a kodznevelési intézmények névhasznalatarol

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi tanuldjara és kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényt. Az SZMSZ
hatalya kiterjed az iskolaval egyéb jogviszonyban allé alkalmazottakra is.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat a neveldtesttilet elfogadasaval és a kéznevelési
torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba. A modositasra vonatkozo eljarasi szabalyok a fent
leirtakkal egyezéek.

A modositott Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2023. szeptember 1-jével lép
hatalyba.



2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Az intézmeény adatai

1. Megnevezései

Hivatalos neve: Jalics Erné Altalanos Iskola és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
Székhely: 7530 Kadarkut, F6 utca 1.
Telephelye: 7512 Mike, Zrinyi utca 2/a.
3. Alapit6 és a fenntartdé neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkoér gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kaposvari Tankertuleti Kézpont
Fenntarto székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto utca 5.
4. Tipusa: ko6z0s igazgatasu kdéznevelési intézmény
5. OM azonosit6: 034202
6. Koznevelési alapfeladatai

7530 Kadarkiut, F6 utca 1.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 416 {6)
also tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral ktizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerd (felvehet6
maximalis tanuloi létszam: 42 {6)

sajatos nevelési igényld gyermekek, tanulok gyogypedagogiai
nevelése-oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
értelmi fogyatékos

- kézépsulyos értelmi fogyatékos) nappali rendszera (felveheté
maximalis tanul6i létszam: 30 {6)

integracios felkészités
képességkibontakoztato felkészités

e kollégiumi ellatas

e nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 90 {6)
e kollégiumi szallasnyujtas

e egész napos iskola



e egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba

e iskolai kéonyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egytttmtkodésben,
megallapodas alapjan

e a testnevelésorak keretében megvaldsitott iiszasoktatas maodja:
egyuttmukoddésben, megallapodas alapjan

7512 Mike, Zrinyi utca 2/a.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuloi létszam: 52 {6)
e also tagozat
e 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuldoval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral ktizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeru (felvehetd
maximalis tanul6i létszam: 5 {6)
e egyéb foglalkozasok: napkozi
e iskolai kéonyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egytttmtkddésben,
megallapodas alapjan
e a testnevelésorak keretében megvaldsitott iiszasoktatas maodja:
egyuttmukoddésben, megallapodas alapjan

2.2. Bélyegzok hasznalata

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Jilics Erné Altalanos Iskola és Kollégium 034202
7530 Kadarkut, Fé6 u. 1.

A bélyegzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak

Igazgato
Igazgatohelyettesek
Iskolatitkar
Szemeélyligyi igyintézd
Tanugyi uigyintézd



2.3. Intézményi hierarchia

IIq KOLLEGIUM
T
E
Z\|V
g g kollégiumi neveldk
I|n|E
Y| T
Gle|é6
1; G
Y
A : éiszakas feliigyeldk NOKS
(; G
A u ALSOS als6é tagozaton tanitok
T E | M | gumiN magyar, tbrFénel(?m, id. ’idegen nyelv
I L | K szakosok, konyvtaros tanar
(’) G|y ] matematika, fizika, bioldégia,
A g |V REAL foldrajz, technika, kémia,
Z T E informatika szakosok
G " Z MUVE?ZET ES ének-zene, rajz, drama, testnevelés
A E E |MOZGAS szakosok
? N T KOZOSSEGI NEVELES felsé Fagozatoi osztalyfénokdk,
o) z 0 ] ] napkodzis neveldk
® K |GYOGYPEDAGOGIA gydgypedagdgusok
pedagdgiai asszisztensek NOKS
rendszergazda NOKS
iskolatitkéar, gondnok NOKS
takaritok
karbantartdk
portéasok
munkaltgyi tgyintézd
taniigyi dgyintézd
iskolarendész
gondozd
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

3.1.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola éptilete Kadarkuiton szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7.00 6ratél 20.00
oraig, Mikében hétf6tél péntekig 7.30 oratol 16.00 oraig tart nyitva. A tanulok
feltgyeletét az intézmény sziikség esetén 7.00 — 18.00 oraig megoldja. Az iskola
igazgatgjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az éptulet ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tantervek alapjan 8.00 és 20.00 o6ra kozott kell
megszervezni.

A tanitasi orak hossza a (helyi tantervek alapjan) 45 perc, az 6rakozi sztinetek hossza
5-15 perc.

A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba
jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16. 00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.15 oratol és az orakoézi szinetek idején tanari tigyelet mukodik.
Az Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletben vagy épuletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az éptiletek rendjének, tisztasaganak megoérzését,
a balesetvédelmi, ttizvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanoran kivuli foglalkozasokat 12.00 oratol 20.00 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végeig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a tanulok hivatalos tigyeket az iskolatitkari irodaban 13.00-15.00,
illetve az tigyintézdi irodaban reggel 7.30 -7.45-ig, délutan 13.00-15.00-ig intézhetik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kuldén tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg és azt a
sziinet megkezdése el6tt a szuldk, a tanulok és a nevelék tudomasara hozza. A nyari
szlinetben irodai tigyeletet kell szervezni.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

= az iskola tulajdonanak megéovasaért, védelméeért

» az iskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséeért

= a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

= az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Szorgalmi idében a vezeték benntartozkodasanak rendjét elére kell irasban
meghatarozni és a dolgozokkal ismertetni kell.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
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tavozo vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartéo pedagogus a felelés az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd, vagy helyettesei koézul rendkivili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szlkséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

3.1.2. A vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézményben legalabb egy vezetd tartozkodik reggel fél 8-tol délutan 4 oraig. A
szlinetekre vonatkozo vezetéi benntartézkodast, ltigyeleti rendszert részletesen a
szunet elétt 2 héttel ismerik meg a kollégak.

A legalabb egy hétig tarto szlinetek egyik munkanapjan délig (a nyari sziinetben
hétf6i napokon) tartézkodik az intézményben valamelyik vezetd, illetve egy
adminisztrativ szemeély.

3.1.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, amelybél
kotétt munkaidd: 32 ora
= neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (altalanos iskola: 24 ora, kollégium:
30 ora),
= neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd (altalanos iskola: 8 ora,
kolléegium: 2 ora)
kotetlen munkaidd: 8 ora

A pedagogus koteles oraja vagy az egyéb programok kezdete elétt 15 perccel
munkahelyén megjelenni.

A tanorakon fegyelmezett munkanak kell folyni, ezért azt semmivel megzavarni nem
lehet (mobiltelefon hasznalata, maganuiigyek intézése, étkezés, Uijjsagolvasas...). A
tanorarol pedagogus nem mehet ki.

A pedagogus a munkahelyérdél csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt
maradhat tavol. Rendkiviili magantigy intézése kizarolag az igazgaté engedélyével,
elére egyeztetve, megfelel6 modon dokumentalva térténhet.

A pedagogus betegségbdl eredd tavolmaradasanak okat lehetéleg az el6z6 napon, de
legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel koételes az igazgatonak, illetve az
igazgatohelyettesnek bejelenteni, és a jogszabalyokban meghatarozott modon
munkaba allasanak elsé napjan utolag igazolni. A helyettesitési anyagot koételes a
helyettesité pedagogus rendelkezésére bocsatani.

Tovabbtanulas, tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsag esetén a pedagogus az
igazgatonak legalabb harom nappal elére koteles bejelenteni a tavolmaradas okat,
idépontjat, egyezteti a helyettesités modjat. A tavolmaradast dokumentummal
igazolnia kell.
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3.1.4. Alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé beosztast az igazgaté hagyja
jova.

Az alkalmazott a munkahelyérél csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt
maradhat tavol. Rendkivili magantigy intézése kizarolag az igazgaté engedélyével,
elére egyeztetve, megfelel6 modon dokumentalva torténhet.

Az alkalmazott betegségbdl eredé tavolmaradasanak okat lehetéleg az el6z6 napon,
de legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel kdteles az intézményegység vezetének
bejelenteni, és a jogszabalyokban meghatarozott modon munkaba allasanak elsd
napjan utolag igazolni.

3.1.5. Tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 és 16.50 ora kozott kell
megszervezni.

A tanitasi orak alatt, illetve az orakozi sziinetekben a tanulé koteles az iskola
tertiletén tartozkodni.

A délutani foglalkozasokra beiratkozott tanulok kételesek a foglalkozasok végeéig az
iskolaban tartézkodni.

A tanoran kivuli foglalkozasokat 13.30 oratol 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas vegeéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
A tanitas befejezéséig az iskola tertilete csak osztalyfénoki (illetve igazgatoéi, vagy
igazgatohelyettesi) engedéllyel hagyhato el, sztinetben tilos az utcan tartézkodni.

A tanorara csengetés utan érkezé tanulo (kivétel kozlekedési nehézség) késének
szamit, amit a naploba K bettivel kell bejegyezni és a késés idétartamat is oda kell
irni.

3.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épuletébe érkezé szuldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellenérzi. Az iskola éptiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kivil csak a
hivatalos tigyet intézdék tartézkodhatnak:

= Munkavégzés miatt (targyalasok, feliigyeleti-, hatosagi ellendrzések,
karbantartasi, felgjitasi munkalatok, szallitasok stb.).

= Meghivas alapjan (intézmeényi tarskapcsolatok, sziiléi értekezletek stb.).

» Rendezvények alkalmaval (tanévnyito, tanévzaro, konferencia, tanulmanyi- és
sportversenyek, zenés rendezvények stb.).

= Helyiségek bérbeadasa kapcsan (tanterem-, tornaterem hasznalat, aula bérlet
stb.).

= Maganlatogatasok esetében (intézményi dolgozok, tanulok latogatoi).
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3.2.1. Beléptetés rendje

Az iskola épuletébe érkezé szulék, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi, értesiti a keresett személyt, akit a latogatonak a portanal kell megvarni.

3.2.2. Sziilokre vonatkoz6 szabalyok

Szulé az iskolaban tartézkodasa soran tanorat nem zavarhat.

Az iskola épuiletének helyiségeiben iskolai dolgozé nélkil nem tartézkodhat.
Tanitasi idében gyermekét csak engedéllyel viheti el.

Nem hozhat 6ntérvényt déntéseket mas diakkal szemben.

Ugyintézés céljabol az iskolaba elére be kell jelentkezni, csak a portaszolgalat
segitségét igénybe véve keresheti meg az intézmény dolgozait.

3.2.3. Technikai dolgozokra vonatkozo szabalyok

Az intézmény technikai alkalmazottai a nevel6 — oktato munka folyamatat ne
zavarjak (szerelés, hangoskodas), ez alol csak rendkiviili esetek képeznek
kivételt (pl. csérepedés, t1z).

Munkaidejében csak indokolt esetben (munkavégzés céljabol) tartéozkodjon az
iskola fééptiletében.

3.2.4. Az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyekre
vonatkozo szabalyok

Az intézménybe érkezdé kivilallo személy kotelezéen a portaszolgalaton
jelentkezzen. Alairasaval igazolja személyét, tigyintézésének céljat.

Az intézmény teruletén csak portas engedélyével tartozkodhat, az
intézményben a portas kiséri.
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3.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az iskola zaszloja, cimere: kék-fehér zaszlo, rajta elhelyezett embléma.

Zaszlo 6rzésének helye: fééptlet.

Az iskolai egyenruha: lanyoknak — s6tét alj, fehér bluz, fekete alkalmi cipd
fidknak - s6tét nadrag, fehér ing, fekete alkalmi cip6

Kotelez6 viseletének alkalmai: iskolai innepélyek, versenyek, az iskola képviselete
rendezvényeken.

Az iskola névadéja: JALICS ERNO
Emlékének, sirjanak apolasa DOK szervezésében.

Megemlékezések, rendezvények idépontja:
Marcius 13. Jalics Erné sztletésének évforduléja. (Jalics — napok)

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények mélté megszervezése

Allami tinnepek:

Oktober 6: Aradi vértanuk napja

Oktober 23:  1956-o0s forradalom emléknapja

Februar 25: Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Marcius 15: Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc kezdete
Aprilis 16: A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja
Junius 4: A nemzeti 6sszetartozas napja

Evfordulék megemlékezések rendje:
Az éves munkaterv az iranyado.

Iskolai rendezvények:

Karacsony az iskola valamennyi tagozatan
Gyermeknap

Evzaro, ballagas

Musorok, kiallitasok készitése:

Az éves munkaterv szerint térténik a szervezésuk.

A megemlékezések és Unnepségek elékészitésekor a tanulok egészét és — lehetéség
szerint — csaladjaikat is bevonjuk az tinnepi készulédésbe.
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4. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4. 1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolaorvosi ellatas kulén jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi
intézkedéseket és szUirévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészséguigyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:
» iskolaorvosi szlirévizsgalatok (az ANTSZ utasitasa szerint az iskolaorvos és a
védéndk altal meghatarozott idépontban, szerdanként),
= fogorvosi szakellatas (osztalyonként, hetente kedden és cstitortokon).

Szervezet Kapcsolattarto Kapcsolattartas
Iskolaorvos igazgatohelyettes | Személyes, telefonos, e-mailes
Iskolai fogorvos igazgatohelyettes | Telefonos, e-mailes

Az osztalyfénodkoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek -, az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis
egészséglgyi ellatasrol.

Betegellatas: az iskolaban bekovetkezett sértilések, balesetek, akut megbetegedések
elsédleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:

= A tanulok egészségligyi allapotanak szirését, kovetését.

* Minden tanulé évenkénti részletes vizsgalatat (fejlédés, érzékszervek,
mozgasszervek, belsé szervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges
szakvizsgalatokkal kiegészitve.

= Sportolok alkalmassagi véleményezését.

* A gyermekfogaszati program segitéseét.

» A szurévizsgalatok alapjan a testnevelés-csoportbeosztas elkészitését, normal,
koénnyitett és gyogytestnevelés orara vald besorolast. A tanuld részére a
beosztasnak megfeleld testnevelés kotelez6.

= A kotelezé védoéoltasok szervezését, elvégzését.

= Az iskola-egészségligyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a
kozegészségligyi-jarvanyligyi eléirasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot
tesz a hianyossagok megszlintetésére, jarvany esetén intézkedést tesz.

= Az iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A tanulok egészségligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kdrnyezet-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védéné az iskola vezetgjével, illetéleg a szakmai
szervezetekkel egylitt végzi az iskola igazgatojaval egyeztetett idépontban.

A testi, érzékszervi, értelmi beszéd- vagy mas fogyatékos tanulo a szakértd és
rehabilitacios bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt
a testnevelési orakon vagy mozgasjavito foglalkozasokon.

4.2. Az iskolai oktato- és nevelomunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésével osszefiiggo tevékenységek rendje

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségugyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védéné és az ifjusagvédelmi felel6s az osztalyfénok
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kérésére a tanulok egészséges ¢életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eléadasokat tarthat. Kulénésen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.)
az életkoruknak megfeleld6 modon tajékozodhassanak. Az iskola részletes
egészségnevelési programjat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A baleset megeldzési eléirasokrol és a baleset esetén teend6 intézkedésekrdél minden
tanév elején a tanulok kotelezé jellegti oktatasban részesililnek az elsd tanitasi
napon. Az esetleges hianyzok kotelesek ezt potolni. Az oktatason valo részvételtiket
illetve az oktatason elhangzottak tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.

4.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a
magasabb jogszabalyok alapjan

Az intézmeényi dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében,
illetve baleset esetén:

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koézé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlUkséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6i baleset megelézésével kapcsolatosan:

= Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a ttizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

= A pedagogusok a tanorai és a tanodran kivuli foglalkozasokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

» Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

a) a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
= az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor szlikséges teendéket, a menekilési Utvonalat, a
menektlés rendjét,
* a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,
b) tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,
c) kézhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,
d) rendkiviili események utan,
e) a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika,
technika) vezeté6 pedagogusok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok feltigyeletét ellato pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sértlés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
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= minden tanuldi balesetet, séruilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy az ugyeletes iskolavezetének, aki szliikség szerint orvost
vagy mentét hiv;
= a balesetet, sértilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
szUntetnie.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi pedagogusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérulttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kadarkuti Gyermekjoléti Szolgalattal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato, vagy az igazgatohelyettes a felelds.

A tanulobaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gyogyulo sérulést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiilldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskora tanuld esetén a szulének). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézmény igény esetén biztositja a szuléi szervezet és a diakdénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.

4.4. Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos feladatok

A bekovetkezett munkahelyi balesetet a munkavallalonak azonnal be kell jelentenie
a munkaltato felé. A baleset kértilményeit a munkaltatonak ki kell vizsgalnia, errél
jegyzékonyvet kell felvennie a munkavédelmi térvény szerint. Ha a munkaltato azt a
megallapitast teszi, hogy az adott baleset nem munkahelyi baleset, akkor ezt a
munkaltatoval kozélni kell, illetve a munkaltatot tajékoztatni koteles a jogorvoslati
lehetéségeirdl.

4.5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Teend6k bombariado6 esetén

A telefonhivast fogad6 személy teenddi:
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= A hivas alatt megfigyeli a hivo személy fébb jellemzdit (az illeté neme,
korulbelili kora, beszédstilusa, stb.).

= Még a hivas soran megprobalja értesiteni az intézmény igazgatdjat vagy
valamelyik helyettesét a rendérség miel6bbi tajékoztatasa céljabol, ha ez nem
lehetséges, akkor mindjart a telefonhivas befejezése utan teszi meg ezt.

= A hivas utan - a késoébbi esetleges beazonosithatésag miatt - nem helyezi
vissza a telefonkagylot, hanem azt a készuilék mellé teszi.

= A hivas utan feljegyzi a hivas idejét és a bejelent6 f6bb jellemzéit.

Az igazgato feladatai a bejelentés kapcsan:
= Az intézmény igazgatdja (vagy tavolléte esetén valamelyik helyettese) miutan
tudomast szerzett a bejelentésrél, haladéktalanul értesiti a rendérség
illetékesét az eseményrol. A renddérség felelés vezetdjének utasitasai szerint a
lehet6 legrovidebb idén beltl kitritteti az intézményt. A kovetkezé utasitasig
biztositja a tanuldok és a dolgozdok elhelyezését.
= A kozvetlen veszély elharitasa utan meghatarozza a tovabbi munkarendet.

Egyéb rendkivili esemény idején alkalmazzuk a Tzvédelmi Szabalyzatban
foglaltakat.

Ennek részében, a tizriado tervben meg kell hatarozni:

* arendkivili esemény jelzésének modjait,

* a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

* a dolgozoknak a rendkivili esemény esetén szlikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség, tiizoltosag - értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

» az iskola helyszinrajzat,

* az épitményi szintenkénti alaprajzat (a menekulési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi 6vezeteket a tiizveszélyességi osztaly
feltintetésével, kozmuivezetékek kdézponti elzaroival).

4.6. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

4.6.1. Rendkiviili helyzetek kezelése

A tanulok biztonsagos hazajutasat akadalyozé barmilyen esemény (hotorlasz,
utlezarasok,...) esetén az iskola gondoskodik a tanulok biztonsagba helyezésérol.
Idében kapott tajékoztatas esetén a tanulok mielébbi haza indulasat biztositja. Ha
a késoi tajékoztatas miatt nem lehetséges a tanulok haza jutasa tomegkdzlekedéssel,
értesiti a szuldket telefonon, illetve elhelyezi a tanuldkat az iskola terutletén a
rendkiviili helyzet megsztinéséig.

4.6.2. Jarvanyiigyi tevékenység

A jarvanyugyi tevékenység célja els6ésorban az, hogy megelézzék a fertdzd
megbetegedések és a jarvanyok kialakulasat, valamint kialakulasuk esetén
lekuizdjék ezeket.

A jarvanyugyi tevékenység eredményessége érdekében a koételezd jarvanyugyi
intézkedések foganatositasahoz nincs sztikség a betegek beleegyezésére, de - az eset

koérulményeihez képest — az igazgato feladata tajékoztatni 6ket allapotukrol a
sziikséges intézkedésekrol, kezelésekrol
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Jarvanyveszély vagy jarvany (a tovabbiakban egyttt: jarvany) fennallasat az
egészsegligyi allamigazgatasi szerv allapitja meg. A korokozo azonositasa, a fert6zé
forras felderitése, a terjedési mod megallapitasa és a veszélyeztetett lakossagcsoport
meghatarozasa céljabol jarvanytigyi vizsgalatot kell végezni, €lelmiszer kdzvetitésével
terjedd jarvany esetében az €lelmiszerlanc-feltigyeleti szervvel egytittmtkddve.
Jarvany esetén korlatozhaté vagy megtilthaté minden olyan intézmény mukoddése,
illetve rendezvény és tevékenység, amely a jarvany terjedését el6segitheti.

4.6.3. Katasztrofavédelmi tevékenység
»2011. évi CXXVIII. Torvény a katasztrofavédelemrdl” szabalyozza.

2. 8§ (1) A vedekezést és a kovetkezmények felszamolasat az erre a célra létrehozott
szervek és a kulldnbo6zé védekezési rendszerek muikodésének 6sszehangolasaval, az
allampolgarok, valamint a polgari védelmi szervezetek, a gazdalkodo szervezetek, a
Magyar Honvédség, a rendvédelmi szervek, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az allami
meteorologiai szolgalat, az allami mentdszolgalat, a vizligyi igazgatasi szervek, az
egészségligyi allamigazgatasi szerv, az 6nkéntesen részt vevd civil szervezetek és az
erre a célra létrehozott koztestiletek, tovabba nem természeti katasztrofa esetén
annak okozoja és eldéidézdje, az allami szervek és az Onkormanyzatok (a
tovabbiakban egyttt: katasztrofavédelemben részt vevdk) bevonasaval, illetve
kozremukodésevel kell biztositani.

A katasztrofavédelemben résztvevék biztositjak az allampolgarok tajékoztatasahoz
sziikséges informaciokat az életet, testi épséget, az anyagi javakat és a kdérnyezetet
veszélyezteté hatasokrol.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kialakulasanal a fenti toérvényben
megfogalmazottak alapjan jar el az intézmeény vezetéje.
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5. A VEZETOI MUNKA RENDJE

5.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény €lén az igazgato all. Az igazgaté magasabb beosztasu kézalkalmazott.
Az intézmeény tobbi kézalkalmazottja tekintetében a munkaltatoéi jogokat az igazgato
gyakorolja.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgato, az intézményegység
vezetd és az igazgatohelyettesek latjak el. Az iskola szakmai munkajat az igazgato
iranyitja.

5.1.1. Az igazgato

Az intézmény €élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mukodeéséért, a vezetédi feladatok
O0sszehangolasaeért;

gondoskodik az intézményi pedagogiai program megvalositasanak szemeélyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirdl;

felelés az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének mukodéséért;

felelés az intézményi koézéptava tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért;

gyakorolja az alkalmazassal és a kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoéi jogkort

felelés a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, a belsd ellenérzés megszervezéséért és
mukodéséért;

doént az intézményen beltl felmertilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly nem utalja mas szerv hataskoérébe;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerveivel és a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban;
gondoskodik az intézmény sztléi kozOsség mukodési feltételeinek
biztositasarol, vele tervszerti egytuttmukodést alakit ki;

gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz szikséges targyi feltételek
biztositasarol, egytuttmtkodik az egyhazak képviseldivel,

ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskoérébe utalt, és at nem ruhazott
feladatokat;

Az igazgato6 feladat- és hataskodrébdl bizonyos feladatokat az igazgatohelyetteseknek
ad le.

5.1.2. Az intézményegység vezeto

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkajat, szakmai ugyekben
képviselik az intézményegységet.

Dont — az igazgatoval egyeztetve - az intézményegység mikddésével kapcsolatos
kérdésekben. Végzi a vezeték részere eldirt ellendrzéseket, valamint ellatja,
illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
intézmeényegység mukodési szabalyzataban foglaltak szerint.
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= Elkeésziti az intézményegység dolgozoinak munkabeosztasat, szervezi a hianyzo
dolgozok  helyettesitését. Ellen6rzi a  pedagoégusok munkavégzését,

» Felelds az intézményi statisztika elkészitéséeért.

» Iranyitja a tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasat (hianyzasok, fegyelmi
ugyek, vizsgak, magantanulok)

» Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai
munkajaért all fenn. Az intézményegység munkajarol rendszeresen beszamol
az igazgatonak.

= Tavolléte esetén koteles gondoskodni vezetéi munkaja helyettesitésérol.

5.1.3. Igazgatohelyettesek

» Iranyitjak az altalanos iskola szakmai munkajat
= Részt vesznek a statisztika elkészitésében, az tUgyelet beosztasaban, a
helyettesités megszervezésében, a ho végi elszamolas és a pedagogusok
munkajanak ellenérzésében
» Kapcsolatot tartanak a DOK - vezetdivel
= Részt vesznek a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében
= Ellatjak a tanulokkal kapcsolatos feladatokat (hianyzasok, fegyelmi ugyek,
vizsgak, magantanulok)
» Gondoskodnak a kévetkezd, tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol:
o balesetek megel6zésével 6sszefliggd teenddk
o nevel6 és oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
o rendszeres egészséglgyi vizsgalata
o munka- és tuzvédelem
e Iranyitjak, segitik és ellenérzik a szakmai munkakézosségek munkajat a
vezetéi munkamegosztasban megjelolt tertileten
e Fokozott figyelemmel kisérik a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végeznek,
szakmai tanacsaival segitik a nevel6-oktatomunkat
e Részt vesznek a tovabbképzési terv elkészitésében
e Nyilvantartjak a nevelék munkabdl valé tavolmaradasat
e Gondoskodnak a leenddé elsés tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, fokozott figyelemmel kisérik az els6s6k munkajat, sziikség esetén
gondoskodnak a raszorul6 tanulok szakértéi bizottsaghoz valo iranyitasarol
e FEllenérzik az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- €és egyéb jegyzokoényvek pontos
vezetéseét
e Megszervezik az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket
e Munkajukrol rendszeresen beszamolak az igazgatonak

5.2. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az altalanos iskola igazgatohelyettesei helyettesitik.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
megbizasarol az igazgaté gondoskodik.

Az intézményegység-vezetd tartos tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi
szabalyoknak megfeleléen ktilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.
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5.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

5.3.1. A szakmai munka belso ellenorzésének rendje

Az igazgato kozvetlenil ellendrzi az igazgatohelyettesek, az intézményegység-vezetd
és a hozza koézvetlenil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

Az intézményegységben folyo szakmai munkat az intézményegység-vezet6 ellendrzi.

5.3.2. Az intézményi munka belso ellendrzésének, értékelésének rendje

Az ellendrzés konkrét tertleteit, tartalmat, modszerét és titemezését nyilvanos éves
ellendrzeési terv tartalmazza, amelyet - az altaluk iranyitott tertiletre vonatkozoéan -
az iskolavezetés tagjai készitenek el.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

= igazgato,

* intézmeényegység-vezeto,

* azigazgatohelyettesek,

» a munkak6zisség-vezetdk.

5.3.3. Az ellendrzés szempontjai és elvei

Az ellendrzés kiterjed
= a munkafegyelemre (pontos orakezdés és befejezés, a munkakoéri leirasban
foglaltak betartasa, adminisztracios feladatok ellatasa, és a
munkatérvénykoényvben foglaltak),
= a tartalmi pedagodgiai munkara (az ismeretatadas mennyisége, mindsége,
modszerei; a tanoran kivuili tevékenységben valo részvétel).
Az ellen6rzés soran minden esetben a kittizott céllal, az elvart magatartassal kell
O0sszehasonlitani a tényeket, az ellendérzés soran tapasztaltakat. Fontos elve az
ellendrzési tevékenységiinknek, hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a
minéség és hatékonysag javitasa legyen.

5.3.4. Az ellendrzés rendje

* A munkafegyelemre vonatkozo ellendérzés folyamatos, a haromnal tébbszori
kisebb hianyossag, illetve egyszeri nagyobb hianyossag esetén feljegyzést kell
késziteni, amit az ellendrzott pedagogussal ala kell iratni. Az alkalmazott a
feljegyzéshez véleményt flizhet.

= A pedagodgiai munka tartalmi ellenérzésének f6 formaja az oralatogatas.

= Az osztalyfénokok kotelessége a tudomasukra jutott hianyossagokrol
tajékoztatni az illetékes igazgatohelyettest, aki fokozott ellenérzési
tevékenységével jarul hozza a probléma megoldasahoz.

= A munkako6zdsség-vezetd az éves munkatervhez oralatogatasi tervet csatol, a
tapasztalatokrol munkak6zosségi megbeszélésen szamol be.

= A belsé ellenérzésen tapasztaltakat a pedagogusok elismerésénél figyelembe
kell venni.

5.3.5. Az ellenorzés modszerei

* atanorak és a tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,
= a tanuldéi munkak vizsgalata,
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= az irasos dokumentumok vizsgalata,

= Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teruletre
vonatkozoan,

= irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagoégusokkal kell megbeszélni, az
altalanos tapasztalatokat pedig tantesttileti értekezleten kell 6sszegezni.

A pedagogus munka értékelésének szempontjai az intézmény mindségiranyitasi
programja tartalmazza részletesen.
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6. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

6.1.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas,
kapcsolattartas

= A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetéi értekezletek,
de ezen kivul is kézvetlen kapcsolatban allnak egymassal.
» Az intézmeény igazgatdja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja
az egységek és a hozzajuk tartozo dolgozok munkajat.
= A kapcsolattartas személyesen, telefonon és elektronikus levelezés utjan
torténik
Az intézményben kiadmanyozasi jogkoérrel az igazgatd, valamint akadalyoztatasa

esetén az igazgatohelyettes rendelkezik.

Az intézményt hivatalos forumokon az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd
képviseli.
6.1.2. Kiadmanyozas

Kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a surgls iratokat a helyettesitési rendben feltlintetett helyettese irhatja ala.

6.2. Az intézményegységgel és a telephellyel valo kapcsolattartas
rendje

Az intézmeény 2 intézményegységgel (altalanos iskola, kollégium) és 1 telephellyel
Mike, Zrinyi u. 2/a) rendelkezik.
6.2.1. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmeény részeit alkotd intézmeényegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egytttmukoédve, tevékenységliiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény mukoédésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi
egyuttmtkodését az intézmény pedagogiai programja tartalmazza, az éves feladatok
Utemezését a munkaterv rogziti.

A vezeték kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetéi értekezletek, de ezen
kivul is kézvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézmény igazgatoja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az
egységek és a hozzajuk tartozoé dolgozok munkajat.

6.2.2. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

A mikei telephelyen az altalanos iskolaban 1-4. évfolyamon folyik az oktato-neveld
munka. A telephelyen dolgozokat és tanulokat ugyanazok a jogok illetik meg, mint
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a székhely intézmény dolgozoit, tanuloit. A kapcsolattartas rendszeres, telefonon és
elektronikus levelezés tutjan torténik.

6.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmukodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

6.3.1. A nevelO6k szakmai munkakozosségei, munkacsoportjai

A munkakozésségek  élén  munkakoézdsség-vezeték — allnak, akiket a
munkako6zdsségek tagjai valasztanak meg, megbizasuk visszavonasig érvényes. Az
iskolaban az alabbi munkako6zosségek mtikodnek:

Also tagozatosok munkakozosség
Tagjai: 1-4. évfolyamon tanité pedagogusok

Vezetdje:
» Iranyitja az als6 tagozat szakmai munkajat.
» Részt vesz a pedagogusok munkajanak ellendrzésében.
»  Szervezi a tanulmanyi versenyeket és a szakmai programokat

»Real” munkakozosség
Tagjai: matematika, fizika, kémia, fo6ldrajz, természettudomany, biologia és
digitalis kultira tantargyakat tanité pedagogusok

Vezetodje:

» Iranyitja munkako6zosség szakmai munkajat.
* Reészt vesz a pedagogusok munkajanak ellendrzésében.
= Szervezi a tanulmanyi versenyeket és a szakmai programokat

sHuman” munkakozosség

Tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem tantargyakat, valamint idegen
nyelvet tanité pedagogusok

Vezetdje:

» Iranyitja munkakd6zdsség szakmai munkajat.
= Részt vesz a pedagogusok munkajanak ellenérzésében.
= Szervezi a tanulmanyi versenyeket és a szakmai programokat

»Test és lélek” munkakozosség

Tagjai: ének-zene, drama, rajz, testnevelés, technika és tervezés, etika, allampolgari
ismeretek tantargyakat tanité pedagogusok

Vezetodje:

» Iranyitja a munkako6zosség szakmai munkajat.

= Reészt vesz a pedagogusok munkajanak ellenérzésében.
= Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

= Részt vesz a rendezvények szervezésében

= Szervezi a sportversenyeket
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Gyogypedagogiai munkakozosség
Tagjai: a gyogypedagogiai osztalyokban tanité pedagogusok
Vezetdje:

» Iranyitja a munkakoézosség szakmai munkajat.

= Részt vesz a statisztika elkészitésében, az tigyelet beosztasaban, a helyettesités
megszervezésében és a pedagéogusok munkajanak ellenérzésében.

= Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

= Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Kozosségi nevelés munkakozosség
Tagjai: osztalyfé6nokok, napkdzis neveldk
Vezetdje:

» Iranyitja munkako6zésség szakmai munkajat.
= Részt vesz a pedagogusok munkajanak ellen6érzésében.
= Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.

6.3.2. Feladataik a szakteriiletiikon beliil:

» Szervezik a mérésre, ellendrzésre épuld egyéni fejlesztést, fejleszté programot
dolgoznak ki. Gy(jtik a méréssel, szakmai munkaval kapcsolatos modszertani
anyagot, hogy az minden nevel6é szamara hozzaférhet6 legyen.

» Szakteruilletiikdén szervezik a mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai
munkat.

= Javaslatokat, segitséget adnak a tankdnyvek, munkaftizetek kivalasztasahoz.

= Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolavezetés munkajat.

= Részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités).

= Részt vesznek a mindségbiztositasi rendszer kidolgozasaban, mukodtetésében.

» Feladatuk tovabba: az egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos meérése, értékelése, tanulmanyi versenyek
szervezeése, lebonyolitasa.

= Segitséget nyujtanak a nevel6k 6nképzéséhez, egytittmtikdédve a tarsulasban
résztvevl intézmeényekkel.

= Segitik a palyakezdé pedagoégusok munkajat.

A szakmai munkako6zdsség az iskolai pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan o6sszeallitott 1 évre szolo Utemterv
szerint tevékenykedik, amit évente feltilvizsgalnak, modositanak.

A szakmai munkako6zdsségek munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatara az igazgato bizza
meg.

Iskolankban rendszeresen (pl.: félévente) tartunk nevelStestiileti kézosségfejlesztod
napokat, melyeket az ILMT alapu komplex intézményfejlesztéstink {6 célkittizéseihez
igazodoan valositjuk meg. (pl.: nevel6testiileti napok keretében).
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6.4. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

6.4.1. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szuléknek a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
szul6i munkakoézésség (SZM) mukodik.

A sziléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény vezetgjétol, az
e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestilet értekezletein.

6.4.2. Az osztalyok sziiléi munkakozosségei

Az osztalyok sztill6i munkakodzosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sztilei alkotjak.
Az osztalyok sziléi munkakozosségei a szilék korébdl a kévetkezo tisztségviseldket
valasztjak:

=  elnok,

* elndkhelyettes.
Az osztalyok sztil6i munkakoézosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZM-elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetéségéhez.

6.4.3. A sziiloi munkakozosség valasztmanya és vezetdosége

Az iskolai szlil6i munkakézoésség legmagasabb szintlh déntéshozo szerve az iskolai
SZM valasztmanya. Az iskolai SZM valasztmanyanak munkajaban az osztaly sztiléi
munkakozosségének tisztségviseldi vehetnek részt.

Az iskolai SZM valasztmanya (vezetésége) vagy iskolai sziléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50%-a jelen van, déntéseit nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZM valasztmanyat (vezetéségét) vagy az iskolai szuldéi értekezletet az
iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

6.4.4. Az iskolai sziil6i munkako6zosség jogai

Az iskolai szil6i munkako6zésséget az alabbi jogok illetik meg:

= megvalasztja a sztil6k képviseldit (5 {6),

= kialakitja sajat mtkodeési rendjét,

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a szuil6ket az oktatasi toérvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

= tajékoztatast kap az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérél,
munkatervérél, valamint az SZMSZ azon pontjairdl, amelyek a szuilékkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szulékkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az iskola a tanulokrol rendszeresen irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott ellenérzé flizetekben. Irasban (papir alapon, vagy elektronikus formaban)
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értesiti a tanuldo szuleit gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, félévenként
magatartasarol és szorgalmarol is. Szikség esetén tajékoztatja a sziiléket az
intézmeényi élet kiemelkedd eseményeirdl és a szikséges aktualis informaciokrol is.

6.4.6. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

A szul6i szervezetnek az intézmény mukoédését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joga van.

6.5. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 53-61.§ roégziti.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6é kozotti megallapodas
letrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a koételességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru koételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegeéssel
gyanusitott tanulo, ha a koételességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziuléje
figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulo,
kiskoru tanulo esetén a szlll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beltll irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon
beltll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo szuléjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell ttintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a szilé ismételt szabalyszerht meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kiktildeni, hogy azt a tanulo, a sztilé ktlon-kilén
a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziilgje mindig részt vehet. A tanuloét sztléje,
torvényes képviselgje képviselheti. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott
harminc napon beldl - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget
kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szilé, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodo szervezet Lképviseléje az tliggyel kapcsolatban
tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozul
valasztott legalabb haromtaga bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozul valasztja meg. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet
kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason
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hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f{6bb
megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szil6é kéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és roévid indokolasat. Ha az ugy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sztikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A
fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon belll irasban meg kell ktildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szuldjének, ha a gazdalkodo
szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek. Megrovas
és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanul6 — kiskoru tanulo esetén a szild is —
tudomasul vette, a hatarozat megktildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogarol lemondott.

Az elsé6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a szil6 is nyajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendét napon
beltl kell az els6foku fegyelmi jogkodr gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést
megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jogkoér
gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beltil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkdér gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egylutt az ugy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsé6foku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az
ugyre vonatkozo véleményével ellatva.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az igazgatdo, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas kortulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a felligyeletét ellato személyét
megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium
tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskorua tanuld esetén sziléjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg a szulét fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritéseére.

Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszlintetni, vagy a gyermekkoézosség, a
tanulok6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatastigyi
kozvetitéi szolgalattol vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten mukodd
szolgalattol. Az oktatastigyi kozvetité a kozvetitéi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kévetelmények szerint kézremuikddik a megallapodas
letrehozasaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok
emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is
tisztelettel jarjanak el. Ha az oktatastigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras
keretében kerul sor, a megallapodas akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanulo kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy
a karos kovetkezményeinek egyéb modon valo jovatétele, enyhitése tekintetében
azonos allaspont alakul ki. A kézvetit6 a sérelmet elszenved¢ fél és a kotelességszegd
tanulo kozott letrejott megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek
és a kotelességszegd tanulonak vagy a jelen lévé képviseléjiknek atadja. Az
egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenvedének
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azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kivil a blincselekménybdl, szabalysértésbol
szarmazo igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

6.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

6.6.1. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

A tobbcelu ko6zds igazgatasu intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, a tovabbtanulas és a
palyavalasztas, valamint a szakképzés korszerusitése érdekében és egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmeényekkel és gazdasagi szervezetekkel.
A kuls6é kapcsolatok részben rendszeresek (pl. a muvelédési hazzal kapcsolatos
konkrét, illetve  periodikusan  visszatéré rendezvényekkel  kapcsolatos
megbeszélések), részben pedig programfliggdk (pl. masik intézmények rendezvényei,
tovabbképzések, palyazatokkal kapcsolatos programok).

Az iskolai munka megfelelé szintQl iranyitasanak, valamint a szinvonalas oktato-
nevel6 munkanak érdekében az iskola vezetdségének allandé munkakapcsolatban
kell allnia a kévetkezd intézményekkel, gazdasagi egységekkel:
» a fenntartoval: a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont Kaposvari
Tankertletével,
* a Kormanyhivatal Somogy Megyei Igazgatosagaval,
= a Somogy Megyei Szakszolgalat Kadarkuti Telephelyével
* a koérnyékbeli oktatasi intézményekkel,
= a hasonl6 profilu kaposvari és megyei intézményekkel,
= az iskolat tamogato civil szervezet kuratériumaval (,Gyermekeink a jové”
Alapitvany),
= a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval,
= Kapoli Antal Muvelédési Hazzal, Kadarkut,
* a helyi gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel

6.6.2. Az egészséghazzal, illetve a gyermekjoléti szolgalattal valo
kapcsolattartas formaja, modja, rendje

A tanulo egészségi allapotanak megovasért az iskola vezetésége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kadarkuti Egészséghazzal (Orvosi Rendelével, Védéndi
Tanacsadoéval, Fogorvosi Rendelével) Kadarkuat, F6 u. 5/a, akik megszervezik a
tanulok jogszabalyban meghatarozott egészségligyi vizsgalatait.

A tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermek-és ifjasagvédelmi felelds munkajahoz szukséges feltételekrél az
intézmeény vezetdje gondoskodik. A tanulok és sziileik a tanév elején irasban kapnak
tajékoztatot arrol, hogy ki az intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi felelése, valamint
arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkoézokkel meg nem
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szlintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A szolgalat felkérésre részt vesz esetmegbeszéléseken.

6.6.3. A helyi ovodaval valo kapcsolattartas rendje

Az egytittmukodé partnereket bevonjuk az 6voda-iskola, illetve az iskolafokok kézotti
atmenettel kapcsolatos konkrét esetek megoldasaba

- Szakmai nap: nyilt nap, ahol az 6vonék meglatogatjak a volt 6vodasaikat.
Megfigyelik az iskolai beilleszkedéstiket.

- Szuléi értekezlet: a leendd elsé osztalyos osztalyféndkok sztiléi értekezletet
tartanak a leendé els6 osztalyosok szileinek.

- Tanévnyité: leendé elsésék fogadasa ovodabol. Ovondék meghivasa a
tanévnyité iinnepélyre.

Rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal) szerveztink a csaladokkal, sztilékkel
valdé partneri kapcsolat kialakitasat, erésitését célzo kozosségi napokat, csaladi
napokat, melyek megtervezéséért és megvalositasaért az ILMT alapu
partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora (az ILMT alapu intézmeényfejlesztést
koordinalo mikrocsoport partnerkapcsolati fejlesztésért felelés tagja) felel.

6.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

» Az iskolai sportkor vezetéje az intézmeény igazgatoja altal megbizott személy.

» Az intézmény igazgatoja az iskolai sportkér mukédésének ellendrzésére
szakeértdt is megbizhat.

= Az iskolai sportkor ellendrzését az ellendrzést végzd személy az ellendrzési
naploba vezeti, a megallapitasokrol az ellendrzotteket tajékozatni kell.

6.8. Az Intézményi Tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Iskolankban az intézményi tanacsot a sziilék, a nevel6testiilet €s az intézmény
székhelye szerinti teleptilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl hoztuk
letre.
Az intézményi tanacs tigyrend alapjan mukodik, melyet az intézményi tanacs
késziti el, valamint fogadja el.
Az intézményi tanacs székhelye azonos az intézmény székhelyével.
Az intézményi tanacs doéntési joga:

e mukddeési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e tovabba azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot

az intézmeényi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanitasi joga:
e Az intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. (elsésorban a
szakmai munka vonatkozasaban, melyet konkretizalni lehet a szervezeti és
mukodeési szabalyzatban)
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e Az iskolaszék, annak hianyaban a sziléi szervezet kikéri az intézmeényi
tanacs allaspontjat arrdl a legmagasabb 6sszegrél, amelyet az iskola altal
szervezett nem kotelezd programoknal a tanuloktol kérhet.

e Az iskolaban foly6 fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz.

Ki kell kérni az intézmeényi tanacs véleményét: a pedagogiai program, a szervezeti
és mukodési szabalyzat, a hazirend, az éves iskolai munkaterv elfogadasa, a
koéznevelési szerz6dés megkotése eldtt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mukodését.

Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért az intézmény igazgatoja a
felelés. Az intézmeényi tanacsot az tigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve
tagja képviselik az intézménnyel valo kapcsolattartas soran.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mukodésérdl az intézmeényi tanacsnak, amely az intézmény mukoédésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartoé szamara.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdésége kozotti kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint
éves munkaprogramja hatarozza meg.
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7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasok formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kivuli rendszeres foglalkozasok mtkddnek:

* napkozi otthon,

= tanuldszoba

» szakkorok, diakkorok,

= diadksportkor,

= felzarkoztato foglalkoztatasok,

= tehetséggondozo foglalkoztatasok,

= SNI / BTM fejleszt6 foglalkozasok.

7.2. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

7.2.1. A napkozi otthon miukodésére vonatkozo altalanos szabalyok

* A napkoézi otthonba térténé felvétel a sziild kérésére térténik az SZMSZ eldirasai
alapjan.

* A napkoézis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild szemeélyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkoézis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben-
szUuléi kérés hianyaban-az eltavozasra az osztalyfénok vagy az igazgatohelyettes
engedélyt adhat.

7.2.2. A 16 oraig tarto foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

A Nkt. torvény 27.§ (2) szerint ,Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelstti és délutani tanitasi
idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba
hét oratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben —
gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok felligyeletét nevel6-oktatod

munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak lathatjak el. ”

55.8 (1 )., (...) Az igazgato az dltalénos iskoléban a tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozads aldl
a sziild kérelmére felmenti a tanulot,”

Az a tanulo, aki nem kapott felmentést a délutani foglalkozasok aldl, az iskola
igazgatogja altal kijel6lt csoportban, foglalkozason koételes részt venni.

7.2.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato, SNI /
BTM foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.

A tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A tanoran kivuli foglalkozasokat az éves munkaterv (illetve a munkakézosségek
munkaterve) tartalmazza.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon
kotelezo.
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Az SNI / BTM fejleszt6 foglalkozasokra a tanulokat a pedagogusok a Szakeértdi
Vélemények alapjan jelolik ki, részvételiik a fejlesztd foglalkozasokon koételezd.

A tanoran kiviuli foglalkozasok orakeretét minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziléi, pedagogusi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivuli foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg.
Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmeények teljestilése, a neveldémunka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal egy tanitasi napon osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo idét az
iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét,
a kisérétanarok személyét az osztalyfénokdknek elére egyeztetni kell az igazgatoval.

Az iskola pedagogusai, és a szulék az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok,
szakoktatok a felelések.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mukoédik. Az iskolai kényvtar mukoédésének szabalyait az SZMSZ VIII.
pontja tartalmazza.
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8. TAJEKOZTATAS, VELEMENYEZES, IRATKEZELES

8.1. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idopontban lehet
tajékoztatast kérni a Pedagogiai Programrol

Az intézmény Pedagogiai Programja megtalalhato az iskola honlapjan, megtekinthetd
az iskola koényvtaraban.

A Pedagogiai Program tartalmaval kapcsolatban tajékoztatast adhat az iskola
igazgatdja €s helyettesei elére egyeztetett idépontban.

8.2. Az elektronikus uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

8.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen.

Az elektronikusan megkuildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sztikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek, rendszergazda)
férhetnek hozza.

Az elektronikus adathordozora készult dokumentumok elsé eredeti példanyat
tizbiztos helyen (pancélszekrényben) 6rizzik.

Eredeti nem adhato6 ki, a masolatokat az arra felhatalmazott személyek kaphatjak
meg.

Az intézmény koézérdeki adatai megtalalhatok a KIR-ben, valamint az intézmény

honlapjan. Az erre vonatkozo kérelmek intézése a fenntarto kézremukodésével, a
fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.
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9. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE

9.1. A diakonkormanyzat adatai
Név: Jalics Erné Altalanos Iskola és Kollégium Diakénkormanyzata (DOK)

Cim: 7530 Kadarkut, F6 utca 1.
A Diakénkormanyzat a Koézoktatasrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 48. § alapjan a
kovetkezok szerint hatarozza meg a Szervezeti és Mukoédési Szabalyzatat:

9.2. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a diakénkormanyzat:
» részletes mukodeési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazasat kovetelje meg a
szervezet mukodése soran,
= mukdédésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert,
* hataskorei gyakorlasi rendjét.
* A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
» a diakdnkormanyzat megvalasztott tagjaira,
* a diakonkormanyzatot tamogato, segité pedagogusra,
= az Igazgatora.

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyon kivil helyezéséig kell alkalmazni.

9.3. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a diakénkormanyzat késziti eld, vizsgalja feltil.
Az SZMSZ-t a diakénkormanyzat tagjai fogadjak el és a Nevel6testiilet hagyja jova.

9.4. A DOK céljai

= olyan allapotot teremteni és fenntartani az iskolaban, melyben a diakok jogai
és kozos érdekei maradéktalanul érvényestlnek;
* jo hangulatot és k6zosséget teremteni az iskolaban.

A diakénkormanyzat tovabbi célja, hogy
=  megszervezze az intézmény szabadidds és kulturalis programjait,

= kapcsolatot tartson mas diakszervezetekkel.

9.5. A diakonkormanyzat valasztasa, feladata

9.5.1. Valasztasa

= Az osztalyképviseldk valasztasanak modjat az osztalyok maguk hatarozzak meg
titkos vagy nyilt szavazassal.

« A DOK tagjait minden tanév szeptemberében az osztalyok egy tanévre
valasztjak.

= Tagok szama osztalyonként 2 {6 1. osztalytol 8. osztalyig.

= A tagok egymas koézt valasztjak meg a sajat felel6seit.

= Ha a tagok nem megfeleléen végzik a munkajukat, akkor az osztaly javaslatara
Oket le lehet valtani és helyettiik Gj tagokat kell valasztani.
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9.5.2. Feladata

A diakonkormanyzat feladat- és hataskorét alapvetéen a koézoktatasi torvény
hatarozza meg. A jogszabalyi eléirasok alapjan a diakdénkormanyzat feladat- és
hataskoére a kévetkezé:

A diakénkormanyzat altalanos feladata, hogy figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesulését, megallapitasairdl, tevékenységérdl tajékoztassa a diakokat,
€ljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

A diakénkormanyzat tagjainak feladatai:

képviselik osztalyuk érdekeit,
O0sszegyujtik az osztalyukban felvet6dd igényeket, problémakat és otleteket és
azt tovabbitjak a DOK felé,
folyamatosan tajékoztatjak osztalyukat a DOK déntéseirdl, hireirél,
részt vesznek a DOK gytléseken,
- A diakénkormanyzat elnékének feladata, hogy
iranyitsa a diakénkormanyzat munkajat,
elékészitse a diakdnkormanyzat jogkdrébe tartozo tigyek megtargyalasat,
vezesse az Uléseket,
képviselje a diakdnkormanyzatot,
vegye igénybe a diakdnkormanyzatot segité pedagogus segitségét.
- Az elndkség - eln6kon kivili tagjainak - feladata, hogy
segitse az elnok feladatainak ellatasat,
az elnok akadalyoztatasa esetén ellassa az elndki feladatokat.

9.6. A diakonkormanyzat hataskore, jogositvanyai

dontési jog,

véleményezési jog,

javaslattételi jog,

egyetértési jog,

kezdeményezési jog,

joggyakorlas atruhazott hataskoérben,
egyeéb jogok.

9.6.1. A diakonkormanyzat dontési joga az alabbi targykorokre terjed ki

sajat mukodésének és munkajanak kérdéseiben;
meglévd hataskorei gyakorlasaban;

sajat SZMSZ elkészitésében;

tisztségviseldinek megvalasztasaban;

egy tanitas nélkili munkanap programjaban;
sajat bevételeinek felhasznalasaban;

sajat tajékoztatasi rendszerének mukodésében.

9.6.2. A diakonkormanyzatnak véleményezési joga van az alabbi
targykorokben:

a tanulok nagyobb kozdsséget érintd kérdések meghozatalanal;

a tanulok kitliintetésében, jutalmazasaban, fegyelmi tigyekben;

hasznos munkak elvégzésében, iskolai vetélkedék, versenyek meghirdetésében;
az iskolai munkaterv tanuléifjusagra vonatkozo pontjaival kapcsolatban;

az iskolai SZMSZ diakokat érinté kérdéseiben;
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* a hazirend elfogadasa el6tt;

= a tanév rendjében;

» az iskolai diakélettel kapcsolatos minden kérdésben;

* konyvtar, sportlétesitmények mukoédési rendjének kialakitasaban;
* a tanulo ellen indulo és lezajlo fegyelmi eljarasban.

Bizonyos targykérokben egyediil a Diakénkormanyzatnak van joga hatarozatot,
dontést hozni. Ezen dontések tartalmaért, betartasaért, ill. a dontés elmulasztasaért
szintén egyedul a Diakdénkormanyzat felel. Ezekben a kérdésekben a
nevelbtestiiletnek véleményezési joga van, amit a DOK belatasa szerint figyelembe
vehet, vagy figyelmen kivil hagyhat.

9.6.3. Javaslattételi jog

* a tanulok kitintetésében, jutalmazasaban, fegyelmi tigyekben;
= Onallo versenyek, vetélkedék meghirdetésében;
* a tantesttiilet altal alapitott dijak odaitélésében;
» az iskolai diakélettel kapcsolatos kérdésekben.

9.6.4. A Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbi
targykorokben

» az iskolai hazirend elfogadasa és modositasa;

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasaval és
modositasaval kapcsolatban. Ezek a kovetkezdk: tUnnepélyek rendje,
hagyomanyok apolasa, kapcsolattartas rendje az iskolavezetéssel, tanulok
rendszeres tajékoztatasi rendje.

= egyetértési jogot gyakorol a diakdnkormanyzatok részére biztositott helyiségek
kijelolése, hasznalati rendjének megallapitasa, hasznalati joganak megvonasa
esetében.

Bizonyos kérdésekben a Diakénkormanyzatnak joga van kialakitani, és
nyilvanossagra hozni a sajat véleményét.

9.6.5. Atruhazott jogok

A Diakénkormanyzat ellathat olyan jogkéroket is, amelyeket a térvény nem biztosit
szamara, de azok atruhazhatéak ra. Arrol, hogy egy jogkér atruhazasat a
Diakénkormanyzat elfogadja-e, a DOK vezetésége koteles dénteni, mérlegelve a
jogkor gyakorlasahoz sziikséges feltételek meglétét.

9.7. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A Diakdénkormanyzat alapegységei az osztalyok. Minden osztaly két f6t delegal a
Diakénkormanyzat vezetd testtletébe, az Iskolai Diakbizottsagba.
A Diakénkormanyzat elnékét az Iskolai Diakbizottsag valasztja egy tanévre.

Az iskolaban mukédé diakénkormanyzat tagjai:
= also tagozatos tanulok
= fels6 tagozatos tanulok
= kadarkuti telephely tanuloi
= mikei telephely tanuloi
= kollégium tanuloi
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Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakdnkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik, illetve also tagozat esetén az
alsos diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az  iskolai
diakénkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérnie.

A diakénkormanyzat forumai:

» iskolai DOK - sziikség szerint;
= diakkodzgyllés — évente;
= diakparlament — az orszagos rendezvényekhez igazodik.

Vélemeényével félkeresheti az iskola igazgatojat, nevel6testiiletét, amely forumok a
felvetett kérdésekre 30 napon belil valaszt adni kotelesek. Munkajat a
diakdnkormanyzatot  segit6 tanar tamogatja, elésegiti, inspiralja a
diakkezdeményezések mélto szinvonalli megvalositasat.

9.7.1. Didkkozgyiilés

= Minden tanévben egyszer évi rendes diakkozgyulést kell tartani.

» A diakkézgyulést a DOK elndke hivja dssze.

= A diakkozgyulést kuildottgytiléses formaban szervezik meg. Osztalyonként két-
két diak delegalhato, akik ott szavazati joggal rendelkeznek.

= A diakkozgytlés hatarozatképes, ha legalabb az osztalyok fele képviselteti
magat.

= A diakkdzgyulésrél jegyzokonyvet kell vezetni.

9.8. A diakonkormanyzat munkaterve

A diakdnkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre
vonatkozik.
A didakénkormanyzat a munkatervét a diakénkormanyzatot segité pedagogussal,
valamint az Igazgatoval térténé egyeztetést kovetéen hatarozza meg.
A munkatervet a diakonkormanyzat hatarozattal hagyja jova.
A munkatervet minden tanévben legkésdébb szeptember 15-ig el kell fogadni.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a tervezett Uléseket, a kovetkez6 részletezésben:

* az ulés id6épontja,

* az adott tilésen targyalando témak,

= a diakkoézgyulés megtartasanak idépontjat.
A munkatervben nem szereplé ulések (Un. rendkivili ulések) Osszehivasanak
szlikségességérol az elndk dont.
Rendkivili tilések 6sszehivasat barmely diakonkormanyzati tag, illetve az igazgato
kezdeményezheti.

9.8.1. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakénkormanyzat mtukodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mukddés feltételeként biztosit:

» a diakdénkormanyzat mtkodéséhez sziikséges helyiséget,

» a diakdnkormanyzat mtkodéséhez sziikséges berendezeési targyakat
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9.9. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgyllés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezeték a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakonkormanyzatnak, illetve képviselgjének a diakénkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sztikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

megjelennek a diakkézgyltlésen, valaszolnak az intézmény mukddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a doéntési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdemeényezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintéseérél, és
az érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az az intézmény muikédésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

gondoskodnak az igazgatok megfelel6 tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakénkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk és a diakénkormanyzat kozotti kapcsolattartasban
kozremukodik a diakdénkormanyzatot segité pedagogus (DMSP).

9.10. A DOK segit6 tanar jogallasa és feladatkore

Jogallasa

A DOK segit6 tanart az intézmény vezetéje nevezi ki a feladatkoér ellatasara.
A munkajat az Koznevelési Torvény szellemében, az iskola pedagogiai programja, a
DOK SZMSZ és Munkaterve alapjan végzi.

Feladatkore

» Alapveté feladata a DOK mikédésének segitése.

Elékésziti és segit lebonyolitani a diakénkormanyzati valasztasokat. Segit
megoldani és folyamatosan tokéletesiteni a diakoénkormanyzat szervezeti és
mukodési szabalyzatat, ezzel egyttt az éves munkaterv elkészitését.

Segiti azoknak a programoknak a szervezését, lebonyolitasat, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek. Segitséget nyujt az egész diakkozosséget érintd és
érdekl6 kérdések megfogalmazasaban, és meghozatalaban. Részt vesz, és
segitséget nyujt a tanulok helyzetét elemz6, értékel6 beszamolok
elkészitésében.

Gondoskodik arrdl, hogy eérvényesuljenek a diakénkormanyzat jogkorei
azokban az tigyekben, melyeket a muikoddési szabalyzat eldir.

41



A nevel6testiulettel egyetértésben, figyelembe véve a diakénkormanyzat

véleményét, segit a hazirend évenkénti modositasanak megtervezésében,

valamint elfogadasa utan ellenérzi annak betartasat és betartatasat.

= A nevelGtesttiilet tagjaival egyuttmukodve segit érvényesiteni a gyermeki és
tanuloi jogokat.

= Egyuttmukodik a regionalis tanuloi érdekképviseletekkel.

» Segiti a diakdnkormanyzati tevékenység kibontakoztatasat.

= Torekszik a diaksagon és a nevelGtestiileten bellli, egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasaban.

» Részt vesz a DOK vezet6i megbeszélésein.

= Folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel.

9.11. Egyéb rendelkezések

= Az éves programterv az SZMSZ minden évben megujulo melléklete.

= A nevel6testiilet csak abban az esetben tagadhatja meg jovahagyasat, ha az
SZMSZ-ben az iskolai bels6é szabalyzatokkal vagy jogszabalyokkal ellentétes
kitételek szerepelnek.
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10. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE

10.1. A kollégium rendeltetése, feladata

Rendeltetése:

A kollégium alapveté rendeltetése, hogy biztonsagos és nyugodt lehetéséget adjon a
tanulasra, a tanorakra valo felkésziulésre, akar a kozépiskolas, akar az altalanos
iskolas diakok szamara- utobbiak felvételének feltétele a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslata. Tovabba lehetéséget biztosit a koézépfoku tanulmanyok, - beleértve az
érettségi utani nappali rendszerl tanulmanyokat is - folytatasahoz.

Feladata:

csaladi nevelés potlasa, helyettesitése

a tanulmanyok idejére szallas és étkezést biztositasa

a tanulmanyok végzésében segités

onképzéshez lehetdséget adas

a tehetség kibontakozasahoz segitség adasa

a muveldédeés feltételeinek megteremtése

szakkorben, érdeklédési kérben valo tevékenységhez segitség
a szabadidé tartalmas eltoltéséhez lehetéségek nyujtasa

10.2. A kollégium nevelGtestiilete

A kollégium munkajat a kollégiumvezetd iranyitja, feladatait a munkakoéri
leirasban rogzitett munkatertiileteken tervszertien és felelésséggel végzi, az igazgato
kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett. A munkaltatéi jogkért az igazgato
gyakorolja.

A kollégiumvezetd feladatkorébe tartozik:

a kolléegium mukoédésének ellendrzése

a nevel6tanarok heti munkaidé — beosztasanak elkészitése,

a hétvégi tigyeleti beosztas elkészitése,

hianyzasok esetén helyettesités megszervezése,

értekezletek levezetése

a kolléegiummal kapcsolatos palyazatok koordinalasa, engedélyezése,
ellenérzése

10.2.1. Kollégiumi neveldk, feliigyelok munkarendje

Heti munkabeosztas alapjan végzi munkajat, attol el nem térhet.

Munkaideje heti 40 ora. A csoportvezeték kotelezé oraszama heti 30 ora,
melybél kozvetlentl a tanulokkal valo foglalkozasra forditandé 24 ora (lasd
feladat-ellatasi terv). Heétvégi ugyelet: vasarnap 16.00- 22.00 oraig, kulén
lugyeleti dijazas ellenében.

Munkahelyérél csak a kollégium-vezeté tudtaval maradhat tavol, a tavollétet
igazolni kell.

Amennyiben a nevelének munkaidejében az iskolai munkahoz nem tartozo
fontos elfoglaltsaga van, tavolmaradasat a kollégium-vezetd engedélyezheti, a le
nem dolgozott 6rakat a heti beosztasan kivili idében pétolni kell.
Munkaidejében a kolléegiumban a megfelel6 feladatellatasi helyen kell
tartozkodnia.

Felelés a hazirend kovetkezetes betartasaért és betartatasaért. A hazi-rendtol
valo mindennem eltérést a kollégium vezetdje engedélyezhet.
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10.2.2. Csoportvezeto munkakori feladatai:

o A foglalkozasokra felkésziil, nevelési-oktatasi tevékenységét megtervezi.

e Kapcsolatot tart a szuil6kkel, tanarokkal, oktatokkal.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,
a tanulok apoltsagat, a kollégium allaganak, felszereltségének allapotat.

e A szilenciumot megtartja, arrol diakot csak elézetes megbeszélés alapjan, szuléi
kérésre engedhet el. A tanodra alatt a tanteremben tartozkodik és a diakok
felkészuilését segiti. A szilencium tanulasi rendjét semmivel nem lehet
megzavarni.

e Heti 1 alkalommal csoportfoglalkozast tart elézetes terv szerint.

10.2.3. Ugyeletes tanar feladatai:

Reggeli tigyelet: 06-08 h-ig

e Ellendrzi: az ébresztést, a vizesblokk tisztasagat, esetleges rongalasokat, halok,
tisztasagat, a kollégium koérnyékének tisztasagat, gondoskodik arrél, hogy az
iskolaba mendk 7,40 oraig elhagyjak a kollégiumot.

Esti tigyelet: 20-22 oraig

e cllendrzi a melléekhelyiségeket

e 21,30 orakor ellendrzi a 1étszamot, takarodot, villanyok leoltasat
Délutan az ugyeletes pedagogus a tanari szobaban vagy a tarsalgoban kell
tartozkodjon.

e Feladata a rend fenntartasa. Ezen kivil engedélyezi a tanulok kimendjét és a
naploba bevezeti. Kadarkut tertletérél csak az elézetes sziiléi kérelemre
engedheti el a diakokat.

e Gondoskodik roéla, hogy az ébreszt6 és a takarodo idében, rendben
megtorténjen.

10.2.4. Ejszakai iigyeletes nevelé feladatai

Ejszaki tigyelet: 22.00- reggel 06.00 oraig
- gondoskodik a takarod6 utani teljes csendrol
- ellendrzi a villanyoltast, a vizesblokkban a csapok elzarasat
- éjszakanként szuroprobaszertien ellendrzést tart
Az tigyeletesek észrevételeiket bejegyzik az tigyeleti naploba.
Feladatai:
e Takarodo utan ellenérzi a lampaoltast és a fegyelmet. Diak csak a szobajaban
tartozkodhat.
Esetleges rendzavarast megsziinteti és bejegyzi az tigyeleti naploba
Ellendrzi a rendet és tisztasagot.
A hazirend egységes betartasaért felelds.
Munkaidejében a rabizott diakokat nem hagyhatja feltigyelet nélkul.

10.3. A kollégium belso ellendrzésének rendje

A kollégiumban foly6 tartalmi munkat koézvetlentl és rendszeresen a kollégium-
vezetdje, kozvetve és alkalmanként az iskola igazgatdja ellendrzi. Ellendrzi a
csoportfoglalkozasok, az érdeklédési kérok munkajat, a szilenciumi fegyelmet, a
szobak tisztasagat. Eszrevételeirdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érintett nevelokkel, rogziti a hianyossagok potlasanak hataridejét, a tovabbi
munkahoz utmutatast ad.

44



10.3.1. A kollégiumi nevelok értekezletei

évnyito alakulo értekezlet

évzaro értékel6 értekezlet
munkaértekezletek havonta egy alkalommal
rendkivili értekezletek sziikség esetén

10.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja,
modja, rendje

10.4.1. Kapcsolat az iskolaval

A kollégium a nevelés minden tertiletén - kiloéndsen a kodzdsségi nevelésben — az
iskola legfébb segitéje. Alapvetd jelentéségli tehat a kollégium és az iskola
folyamatos, szoros egytuttmukoédése.

A nevel6tanar a csoportjaba tartozé minden tanulé osztalyféndkével kapcsolatot tart.

10.4.2. Kapcsolatok mas intézményekkel, szervezetekkel

A kolléegium-vezetdje, nevelStestiilete, diakénkormanyzata toérekszik a mas
kollégiumokkal valé kapcsolat kialakitasara (pl.: kozds sport rendezvények,
vetélkeddk szervezésére).
A kollégium gondot fordit a kuléonbdézé muvelédési intézményekkel vald
kapcsolattartasra, tovabba kulon figyelmet szentel a gyermekjoléti szolgalattal
torténd egytuttmtikoddésre.

10.4.3. Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollegium minden eszkdzzel torekszik a szulékkel valo eredmeényes
egyuttmtkddésre. Feladata a sziulék minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik
kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyairol.

Bar az iskolakban megszokott formaban nem tartunk szuléi értekezleteket és
fogadoorakat, de minden délutan (este) a sztilék rendelkezésére allunk.

Tovabba az iskolai szuléi értekezletek, fogadoorak alkalmaval is varjuk a szuléket,
amikor szintén tajékoztatast kaphatnak a nevelétanaroktol, és a kollégium
vezetdjétol.

A nevelétanar a tanulé kollégiumi munkajarol, magatartasarol, a tanulmanyi
eredmények alakulasarol a tanév soran, indokolt esetben koételes a sztiléket irasban
értesiteni. Vonatkozik ez a tanulé jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is. Sziikség esetén
a nevel6tanar személyes talalkozot kérhet.

A nevel6tanarnak tajékozodni kell a tanulo kollégiumon kivili tevékenységérol.
Szukség esetén tapasztalatairol értesiteni kell a tanulo osztalyfénokeét, szuleit.

10.5. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa
Az iskolaban rendezett Uinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is

kotelezéen részt vesznek. Ezeken a napokon a kollégiumban kilén tnnepséget,
megemlékezést nem tartunk.

Ezen kivil hagyomanyos rendezvénynek szamitanak példaul a kovetkezdk:
e a kilencedikesek bemutatkozasa vidam musorral a ,Golyaavato” keretében,
e mikulas-est
e a  Karacsony” est,
e farsang
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A kollégiumi rendezvényeken a nevel6tanarok jelenléte koételezé még akkor is, ha
annak idétartama nem esik bele a munkaidejikbe.

10.6. Diakonkormanyzat mukodése, kapcsolata az
intézményvezetéssel

Diakénkormanyzatunk mukodését alapvetéen a 2011.évi CXC. toérvény 48. §-ban,
valamit a 20/2012 EMMI rendelt 120. §-ban foglaltak hatarozzak meg. A DOK
titkara, tagjai barmikor koézvetlentil megbeszélést kezdeményezhetnek a kollégium
vezetdvel, vagy erre felkérhetik a DOK munkajat patronalo tanart. Természetesen ez
a folyamat forditva is ,mukédik”. A DOK zavartalan tevékenységéhez a kollégium
biztositja a szliikséges helyiséget, targyi feltételeket.

10.7. A rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

A diakjaink egészségiigyi feltigyeletét az iskolakban veégzik. A kollégiumunkba
beko6ltozni betegen nem lehet. Ha a benntartézkodas ideje alatt a diak megbetegszik,
miel6bb a haziorvosahoz kell fordulnia. Strgds esetben délelétt az iskolaorvos,
12.00-16.00-ig a készenléti tigyelet, 16.00-t6l a kaposvari varoskdérnyéki tigyelet
értesithetd. Sztiikség esetén betegszoba all a diakok rendelkezésére.

10.8. Tanulokra vonatkozo rendelkezések

10.8.1. Kollégiumi tagsagi viszony létesitése

A 9. osztalyba és a szakképzési évfolyamra jelentkezék kollégiumi felvételtiket az
iskolaba jelentkezéskor kérhetik, illetve kulén kérvényben igénytuket meg kell
erdsiteni az adott évi felvételi tajékoztatoban meghatarozott ideig. A kollégiumi
tagsag egy tanévre szol. Ha az el6z6 évben kollégiumi tagsaggal rendelkez6 diak nem
jelzi kollégiumi tagsagi igényét legkésébb az 1j tanév elsé napjaig (altalaban
augusztus 31.-ig), akkor tuljelentkezés esetén elutasithato tagsagi kérelme.
Kollégista lehet az a kozépiskolas tanulo, aki igényli és a bejaras szamara nehezen
megoldhato, akinek szocialis, csaladi helyzete az ellatast indokolja, valamint az az
altalanos iskolai tanul6, akinek kollégiumi elhelyezését a Gyamhivatal javasolja.
Tuljelentkezés esetén elényben részesilnek a tébbgyermekes csaladok gyermekei,
az arva, félarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzeti tanulok.

Azok a tanulok, akik az el6z6 tanévben “Kizaras a kollégiumbol” fegyelmi
buntetésben részeslltek, a kovetkezé tanévben csak alapos mérlegelés utan
kaphatnak kollégiumi elhelyezést.

Tanév kozben az iskola utjan, vagy kozvetlenul lehet kollégiumba jelentkezni. A
kollégistak haloszobakba, csoportokba térténé beosztasarél a kollégiumi nevelék
dontenek. A tanulocsoport élén a csoportvezetd neveld all.

A kollégiumi féréhely elfoglalasahoz sziikséges:

- az elhelyezés kérelme

- haziorvosi igazolas

- a szukséges (elézetesen irasban felsorolt) felszerelési targyak, személyes eszkozok
beszerzése.

10.8.2. A kollégiumi tagsag megszinése
Megszunik a kollégiumi tagsag
- a tanév utols6 napjan, illetve a tanuléi jogviszony megsziinésekor
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- ha barmikor sulyos magatartasi vétség miatt (fegyelmi hatarozattal) kizarjak

- tanév kozben, ha a tanulg, illetve sztil6é, gondviseld kéri annak megsziintetését

A kollégium irasban értesiti a szulét, ha a kiskora tanulét tordlte a
nyilvantartasabol. A kollégiumba fel illetve vissza nem vett tanulo elhelyezésérdl a
szulé gondoskodik.

10.8.3. Tanuloi véleménynyilvanitas, tajékoztatas formai

A kollégista joga, hogy az 6t érinté minden fontos doéntésrél idében tajékoztatast
kapjon, lehetésége legyen véleménynyilvanitasra.
Véleményének  szervezetlen  formaban  barmikor, szervezett formaban
csoportmegbeszéléseken, értékelén adhat hangot.

10.8.4. A tanuldok kollégiumon beliili értékelése

A kollégistak teljesitményét folyamatosan ellendrizzik.

A tanulmanyi elémenetelt az iskolai osztalynaplok alapjan havonta illetve minden
ho6 5-éig a csoportvezetd neveld végzi.

A kollégistak értékelését szoban vagy irasban szuleikkel is megbeszéljuk.

10.8.5. A tanul6k jutalmazasa, fegyelmezo intézkedések

A kollégiumi ko6ézdsséget vagy egyes tanulok tanulmanyit, k6z6sségi munkaban,
egyeb tevékenységben elért eredményeit jutalmazni lehet.

A dicséretek fokozatai, formai:
e Nevel6tanari dicséret
e Kollégium-vezet6i dicséret
e Igazgatoi dicséret

Fegyelmez6 intézkedések:
Azt a tanulét, aki kotelességeit megszegi, vagy vét a szabalyok ellen, fegyelmi
felel6sségre vonasban kell részesiteni.
A kollégistaval szemben a kovetkezé fegyelmez6 intézkedések hozhatok:
o nevel6tanari figyelmeztetés
o kedvezmények megvonasa
o kollégium-vezetéi figyelmeztetés
o igazgatoi figyelmeztetés

Az a tanulo, aki a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a kollégium rendjét
szandékosan vagy gondatlansagbol nagy értékben, illetve ismételten veszélyezteti,
fegyelmi btintetésben részesithetd.

Ennek kiszabasakor azonban szem el6tt kell tartani, hogy a fegyelmi buntetés
nevelési eszk6z, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait
és a terhére rott kotelességszegés sulyat. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlo,
megalazo.

Testi fenyitést alkalmazni TILOS!

A fegyelmezd intézkedések és a fegyelmi buntetések kiszabasakor a fokozatok
betartasa nem koételezé.

10.8.6. Kartéritési felelosség

Ha a tanul6 a kollégiumnak kart okozott, a kollégium-vezeté koteles a karokozas
koértlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, valamint a karokozo
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és a feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

A vizsgalatrol a tanulot és a szilét a kollégium-vezetd tajékoztatja, és felszolitja az
okozott kar megtéritésére.

A tanulo kartéritési kotelezettsége csak abban az esetben all fenn, ha magatartasa
gondatlan, szandékos vagy jogellenes volt.

Ha az érdekeltek megegyezése illetve a felszolitas eredménytelen, a kollégium-vezetd
a tanulo illetve szl ellen polgari pert indithat (Ptk. 347.§), blintetéfeljelentést tehet.

10.9. A kollégium munkarendje

10.9.1. A tanuldk tavolmaradasanak engedélyezése, mulasztasanak
igazolasa

A Hazirendben megfogalmazottakon tulmenden a tanulok rendkiviili eltavozasanak,
hazautazasanak engedélyezéséhez a szilé elézetes irasbeli — legfeljebb telefonon
torténd — kérése, beleegyezése sziikséges.

Amennyiben azonban a tanul6 az elézetes és altalaban varhato idépontban nem tud
visszaérkezni a kollégiumba / betegség, kedvezétlen utviszonyok stb. /, akkor a
szul6é kotelessége, hogy telefonon értesitse az ligyeletes tanart, majd az ellenérzé
konyvon keresztil a mulasztast igazolja.

10.9.2. A kollégiumi élet szervezése

A nevel6tanar altal iranyitott, illetve a szobai szilenciumon valo részvétel tanulmanyi
eredménytdl és mindsitéstdl fligg. A napi 3 oras szilencium biztositasa mindenki
szamara kotelezé (kivételt képeznek az altalanos iskolai oktatasban résztvevd
kollégistak, akik napkoézis foglalkozason vesznek részt). A csoportfoglalkozason,
valasztott érdeklédési koéron valo részvetel kotelez6. Az alkalmankénti egyéni
program engedélyezése az ligyeletes nevel6 joga.

A tanulok kollégiumon beltili tevékenységének szervezeti formai

- szilencium (napi 3 6ra), korrepetalas, felzarkoztatas, kikérdezeés

- csoportfoglalkozas (heti 1 ora)

- érdeklédési kor, szakkor (heti 1 ora)

10.9.3. Tanul6kra vonatkozé 6vo, védo rendszabalyok

A kollégium koteles a tanulok életének, egészségének, testi épségének megoérzése
érdekében a feltételeket biztositani, a sziikséges rendszabalyokat megfogalmazni,
nyilvanossagra hozni és betartani.

Egészségvédelem

Tanév elején a kollégistak csak haziorvosuk igazolasaval koéltézhetnek be a
kollégiumba.

A kollégium éptiletében tilos az allattartas.

Eszk6dzhasznalat

A kollégium berendezéséért, felszereléséért minden kollégista anyagi felelésséggel
tartozik.

Az elektromos berendezéseket a hasznalat utan aramtalanitani kell. Meghibasodas
esetén az aramtalanitast kovetéen a hibat az tigyeletes nevelének jelenteni kell. A
készuiléket tanuld nem szerelheti szét, a javitasaval nem probalkozhat.

A kollégium tertletén, a kollégium felszereléséhez nem tartozo (kulsé, idegen)
elektromos berendezés csak engedéllyel hasznalhato.

Szilenciumi termek hasznalati rendje:
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A tanorai felkészulés, csoportfoglalkozas, szakkér az iskola és a kollégium
tantermeiben folyik. A tantermeket takarito személyzet takaritja. Szilenciumi idében
a rendért, tisztasagért a foglalkozast vezeté neveld felel.

Haloszobak hasznalati rendje:

A halészobak berendezési targyaiért az ott lakok felelések.
Korletét mindenki koteles rendben, tisztan tartani.
8.00-12.30-ig a szobakban tanulé nem tartézkodhat.

10.10. Etkezés, kollégiumi téritési dij

Az étkeztetés és a téritési dij beszedése a Kadarkuti Szocialis Alapszolgaltatasi
Koézpont feladata.

A kollégista tanulot tanitasi napokon megilleti a napi haromszori étkezés, mely a
havonta elére fizetett téritési dij ellenében, étkezési jeggyel vehetd igénybe.

A tanulok eétkezési ellatasukért havi téritési dijat fizetnek, ezt a mindenkor
érvényben 1évé normak szerint a fenntarté 6nkormanyzat allapitja meg.

Az erre vonatkoz6 szabalyokat az alapszolgaltatasi kézpont altal kiadott ,Téritési djj
beszedésének és az étkezOk hasznalatanak szabalyzata” tartalmazza.

10.11. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel.

A kollégiumba érkez6 idegenektél a portasnak meg kell kérdeznie joveteltik céljait és
utba kell igazitani 6ket.

A tanulok szuleiket, barataikat, ismeréseiket az aulaban, illetve a tarsalgoban
fogadhatjak a napirendben meghatarozott idépontban.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalya, hatalyba lépése
Hatalybalépése: 2023. szeptember 1.

2. A feliilvizsgalat rendje

Modositasa, modositassal kapcsolatos eljarasok, feltilvizsgalata:
= SZMSZ modositasat kezdeményezheti tantesttilet, SZMK, Diakonkormanyzat,
altaluk hozott érvényes hatarozattal.
= Felulvizsgalatra jogosult: fenntarto

3. Nyilvanossagra hozatal

» Elektronikus formaban rendelkezik a SZMSZ-el az iskolai kényvtar, igazgatoi
iroda.
= Megtekinthet6 intézménytiink honlapjan.

4. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

4.1. Az SZMSZ-t a Jalics Erné Altalanos Iskola és Kollégium nevelé6testiilete
véleményezte, és elfogadasra javasolta.

A tantestlilet nevében =
4.2. A Pedagégiai Programot a Jalics Erné Altalanos Iskola és Kollégium mellett
miikodo Intézményi Tanacs elfogadasra javasolja.

Intézményi Tanacs elndke e,
4.3. Az SZMSZ-t a Jilics Erné Altalanos Iskola és Kollégium SZM iskolai
vezetosége elfogadasra javasolja.

SZM elndKke e

4.4. Az SZMSZ-t a Jilics Erné Altalinos Iskola és Kollégium
Diakonkormanyzata elfogadasra javasolta.

Diakoénkormanyzat K€pviseldje ...ooiiiiiiiiiiiii

4.5. Jovahagyta: =00
Igazgato

Kelt: Kadarkut, 2023. augusztus 31.
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A Kaposvari Tankeriileti Kézpont, a Jalics Erné Altalanos Iskola és
Kollégium fenntartoja az SZMSZ tartalmat jovahagyja azzal, hogy a
benne talalhato toébbletkotelezettségek  tekintetében, annak

felmertlésekor, kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Kelt: Kaposvar, 2023.

....................................................

Sinka Szilvia
gazdasagi vezetd
tankertleti igazgato helyettes
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