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1.1. Az SZMSZ célja és tartalma

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti €s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény munkdjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az annak

végrehajtasara késziild éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

1.2.  Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
26/1998. (1X.3.) NM rendelet,

229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet.

1.3. Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és

megtartatdsa feladata és kotelessége a tagintézmény-vezetOnek, pedagdgusainak, egyéb
alkalmazottainak, tanuléinak, ill. azoknak a személyeknek, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, ill. igénybe veszik, hasznaljak
létesitményeit, helyiségeit. A Szervezeti és Mukoddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések
megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté hozhat intézkedést,

« a gyermekkel, a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, ill. fegyelmi biintetés

kiszabésara van lehetdség,



* a sziil6t, ill. kiviilallo személyt az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az

1gazgatot kell értesitent, aki eljar a szabalytalankodoval szemben.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakocsai
Tagiskolajanak nevel6testiilete fogadja el a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
véleményének kikérésével. Az SZMSZ-t az iskola igazgatoja hagyja jova, a Kaposvari
Tankertileti Kozpont igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ nyilvanos, a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és més érdekl6ddk megtekinthetik

az igazgatdi irodaban fogado idében.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

2.1 Aintézmény neve :
Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
2.2 Az intézmény székhelye és telephelyei

. Az intézmény székhelye:
Csokonyavisonta
Xantus Janos utca 226.
7555

. Feladatellatasi helyei:

Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Daranyi Tagiskolaja
7988. Darany, Rakoczi utca 92.

Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakodcsai Tagiskolaja
7918 Lakocsa Szabadsag utca 12.

Az intézmény vezetdje: Riill Gyorgy

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak forméja: Nem onalloan gazdalkodo

Az intézmény fenntartdja: Kaposvari Tankeriileti K6zpont, Kaposvar

Alapito6 okiratot elfogadd hatarozat szama, kelte: K12422 KIR /8552-1/2015 2015.10.05.
Az intézmény alapitdsanak idOpontja: 2013. januar 01.

Statisztikai szamjele:15835176-8412-312-14

OM azonositd szdma: 201042

Nookow



A tagintézmény neve: Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
Lakocsai Tagiskolaja

A tagintézmény székhelye, cime: 7918 Lakdcsa, Szabadsag u. 12.

A tagintézmény vezet6je: Mezeiné Mardéti Katinka

Az intézmény alapitasanak éve: 1972

Az intézmény szervezeti egységei: Horvat nemzetiségi nyelvet oktato altalanos iskola

Oktatasi intézmeények

o Korzeti Altaldnos Iskola
Tipusa: horvat nemzetiségi nyelvet oktato, 8 évfolyamos korzeti altalanos iskola

Alaptevékenysége:
- altalanos muveltséget megalapozo6 alapfokl oktatas és nevelés
- horvat nemzetiségi nyelv oktatdsa
- nemzetiségi hagyomanyapolas
- napkdzi otthoni ellatas
- hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatod oktatasa
- szakkorok megtartasa
- tanoran kiviili foglalkozas
- didksportkor

3. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1 Az iskola szervezete

Az iskola felelds vezetdje a tagintézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmény alapitod okirataban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

A dolgozok munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az tagintézményvezeté kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

Tagintézményvezetd

Alsos Osztalyféndki Nyelvi
munkakdzosség munkakdzdsség munkakdzosség
vezetd vezetd vezetd
Pedagogusok




Az iskola vezet6ségének tagjai:
e tagintézményvezeto,
e szakmai munkakozosségek vezetoi,
e didkonkormanyzat vezetdje,
o diakkozgytilésen megvalasztott didkképviselo.

a) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola tagintézményveztdje alkalmazza. Az iskola
dogoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

4. AZ INTEZMENY K(")Z("),SSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modjan érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét és intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabadlyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdznevelésrdl szol6 torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), rogzitik.

4.3 A nevelok kozosségei
a) A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja. A
neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

Tanévnyito értekezlet,

Tanévzar6 értekezlet,

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola fenntartoja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 6tven
szazaléka jelen van,
e a nevelGtestlilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

b) A neveldk szakmai munkako6zosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miitkodnek:
o Alsés munkakozosség
» Tagjai: tanitok
e Nyelvi munkak6zosség
» Tagjai: horvat és német szakos nevelok
e Osztalyfénoki munkakdzosség
» Tagjai : osztalyfonokok 1-8 osztalyig
A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil a
pedagogusok munkajanak segitése.
e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertsitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,
javaslattétel az iskola tagintézményvezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint, egyiittmiikédve
tevékenykednek. Kapcsolattartasuk a nevelési értekezletek, munkaértekezletek, kozos
programok soran valosul meg. Napi kapcsolatban vagyunk egymassal.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozOsség
vezetdjét a tagintézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjadk meg. A
munkak6zdsségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.



4.4 A sziiloi szervezet

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziil6i értekezlet.
Az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet
elnokét.

Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola tagintézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i értekezletet az iskola tagintézményvezetdjének tanévenként legalabb két
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikdési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

4.5 A tanulok kozosségei
a) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal a tagintézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

b) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseloi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormdanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével a tagintézményvezetd bizza meg.



Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az iskola
tagintézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytlés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgytilés
Osszehivasaért a tagintézményvezetd felelds.

A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 12 £f6 diakképviseldt valaszt.

4.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
a) A tagintézményvezetd, munkakozosségvezetok, és a nevelbtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a tagintézményvezetd segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattaras férumai:

e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a zsibongdban elhelyezett hirdetStablan, valamint
irasbeli tajekoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e aziranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetoség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik a tagintézményvezetdvel,
az iskola fenntartojaval.

b) A neveldk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e A tagintézményvezetd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén félévente,
o a diakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o a zsibongodban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6é szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel €s a neveldtestiilettel.

C) A neveldk és a sziil6k
A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis

feladatokrol,valamint az integracioban résztvevd gyerekek eldmenetelérél harom havonta
tajekoztatja :
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e Azigazgato
o asziildi szervezet vezetdségi iilésén,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o a zsibongoban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
e az osztalyfonokok
o az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjak.
o osztalypénz abban az esetben szedhetd, ha a sziilok errdl irasban nyilatkoztak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a nevelok fogado orai,
a nyilt tanitasi napok (minden honap els6 hétfoje),
a tanul¢ értékelésére dsszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével.
A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatar6l, intézményi mindségiranyitasi programjarodl, illetve hazirendjérdl az iskola
tagintézményvezetdjétdl kérhetnek tdjékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél
talalhaté meg:

e aziskola fenntart6janal,

e az iskola tagintézményvezetdjénél
A pedagogiai programrol tdjékoztatast lehet kérni sziil6i értekezleten, nyilt napon, fogadd oran,
valamint elére megbeszélt €s egyeztetett idopontban az iskola vezetdi iroddjaban.

A hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola zsibongojaban,

az iskola tagintézményvezetdjénél

5. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval:
e A Kaposvari Tankertileti Kdzponttal
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e Lakodcsa, Potony, Téthjfalu, Szentborbas Onkormanyzataival

e Orszagos Horvat Onkormanyzattal

e Nemzetiségi Onkormanyzatokkal (Lakécsa, Potony, Tétujfalu, Szentborbas,
Kastélyosdombo), CNO

o EGYMI-vel

o A tertiletileg illetékes nevelési tanacsadoval

o (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézményvezetd a felelds.
Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal
Dravavolgyi Cigany Fiatalok Szévetségével,
a katolikus egyhaz helyi képviseldivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a tagintézményvezeto a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola tagintézményvezet6je rendszeres
kapcsolatot tart fenn az egészséghdz, rendeldintézet illetékes egészségiigyi dolgozdival, €s
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola osztalyfonokei rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel6s.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikddd szakmai munkakozosségek koziil az alabbiak kapcsolddnak be a teriileti (iskolakozi)
szakmai munkakozdsségek munkajaba:

e nyelvi munkak6zosség
A kozoktatasi torvény 39 §(4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6do
szervezet nem mitkddhet.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 7 oratol délutan 16.20 oraig tart
nyitva. Az iskola tagintézményvezetdjével és a Kaposvari Tankeriileti kozponttal tortént
eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétf6tdl csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 ora kozott, pénteken 7.30-13.00 ora kozott az iskola tagintézményvezetdjének az
iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola mitkodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben a
tagintézményvezetd rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban tartézkodni, az
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esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoldaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.45 ora és 13.05 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi ordk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, a
nagysziinetek 15 percesek.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jaro tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.20 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7.15 oratdl a tanitds kezdetéig €és az Orakozi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a héazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az épililetek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoléban egyidejiileg 2 {6 ligyeletes nevel? keriil beosztasra.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,
illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyadban — az iskola elhagyéaséra csak a tagintézményvezetd
adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13.05 o6ratol 16.20 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végeig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a tagintézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése az igazgatoi irodaban torténik
8 ora és 16 oOra kozott.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez
alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, az iskola épiiletébdl elvinni csak a
tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s a tanitsi sziinetekben —
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
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Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
tagintézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklammal a tanuldknak szol és
az egészséges ¢letmdddal, kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

7. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmdra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

szakkorok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

7.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat eldirdsai alapjan.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét a napkdzis neveldk kdzossége allapitja meg a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan, €s azt a napkdzis tanulok héazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
eltavozasra az igazgatd adhat engedélyt.

7.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanulodi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgato6ja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola tagintézményvezetdje bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogzitni kell.

A szabadidé hasznos ¢és kultaralt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl. tardk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.) A tanulok részvétele a
szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejléddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe
nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

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

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e aziskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

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

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e azcllenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot
késziteni,
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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2. A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
1. Azellen6rzott dolgozoé jogosult:

az ellendérzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzdé dolgozd a belso ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenOrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek:

» A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét.

» A hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e tagintézményvezetd

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

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

felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

YV VYVV VYV
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¢ Munkakozosség-vezetok:
» Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
= apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az tagintézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért a tagintézményvezeto a felelds.

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

A pedagobgiai (neveld €s oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

e segitse eld az intézményben folydo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdogusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e tagintézményvezetd
e munkakdzosség-vezetok.

A tagintézményvezeto — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
= az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
* atanitasi Ora felépitése €s szervezése,
® atanitasi oran alkalmazott modszerek,
* atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
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» az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

10. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elnoke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai -ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes.

11. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben,;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tigyekben,
e telepiilési oOnkorményzatokkal vald ligyintézés soran,
e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény muikddtetdje elott,
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e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢€s kiilsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
tagintézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

12. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szamara a mindennapos testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e 1-8-ig osztalyig heti 5 testnevelés ora, amelybdl az 5. éra DSK.
e A napkdzi otthonban és a tanuldszoban
» ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja,
hogy

e az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem,

e atéli id6szakban: a tornaterem vagy tornaszoba

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot Dr. Danyi Tamas haziorvossal, valamint a védondi szolgalattal. Az iskola
egészségligyl munkatervezete mellékelve.

14. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)
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Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye

14.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
» aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
» a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
» rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,
> atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk balest-megel6zési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

14.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balestet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

14.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak, kiskora
tanulo estén a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartGjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziildi Szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

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

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola tagintézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e tagintézményvezeto,
e tagintézményvezeto kijelolt helyettese

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel és szoban kell értesiteni
(riasztani), valamint haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
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e Az ¢pliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem eclhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.
A kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol.
A vizszerzési helyek szabadda tételérol.
Az els6segélynyjtas megszervezésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
tagintézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmti (viz, elektromos) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.
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A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvényliek.

16. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

INTEZMENYUNKBEN A KOZERDEKU ADATOKAT A KIR-BEN TESSZUK KOZZE, A KERELMEK INTEZESE A
FENNTARTO KOZREMUKODESEVEL, A FENNTARTOI SZABALYZAT ALAPJAN TORTENIK.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
a tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
az elektronikus naplo,
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

el kell 1atni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o

PH

hitelesit6
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a tagintézményvezeto alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt a tagintézményvezetd alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé A4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndldéra azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezért
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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17. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola tagintézményvezetdje a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvek kiosztasaban.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola tagintézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozo —
iskolatitkar - késziti el. A tankoényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket. A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartdés tankdnyv
vasarlasara rendelkezésre allo keretet az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore a 1265/2017.(V.29) Kormdanyrendelet
alapjan 1-8 osztalyig minden tanuléra kiterjed. Az ingyenes tankOnyvek tartds

tankonyveknek mindsiilnek.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez a tagintézményvezeté beszerzi az iskolai sziil6i szervezet
¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

18. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
e Horvat nyelv, népi hagyoméanyok apolésa.

e Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények az iskola éves munkatervében
IS részletesen szerepelnek.

18.1 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Tanévnyit6 tinnepély 2020. szeptember 1.
Megemlékezés az aradi vértanukrol 2020. oktober 6.
Oktober 23. emlékére megemlékezés az 1956-0S 2020. oktober 23.
forradalomrol

Mikulés 2020. december 6.
Karacsonyi tinnepély 2020. december
Farsang 2021. februar
Kommunizmus és egyéb diktatardk aldozatainak 2021. februar 25.
emléknapja (februar 25.)

Megemlékezés az 1848/49-es forradalom ¢és 2021. marcius 15.
szabadsdgharcrdl (mércius 15.)
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A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) 2021. aprilis 16.
Anyak napja 2021. majus
Gyermeknap 2021. majus

A nemzeti Osszetartozas emléknapja (jinius 4.) 2021. jinius 4.
Tanévzar¢ iinnepély, Ballagés 2021. jinius 19.

18.2 Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolai horvat hagyomany6rz6 rendezvények

2020. 12. 18 -22. Horvéat nyelv hete

2021. 01. Tanulok felkészitése az OATV-re

2021. 02. Felkészités a horvat nyelvvizsgara ¢és a Croatiada
rajzversenyre

2021. 04. Horvat Husvéti népszokasok

2021. 05. Horvat hazi szavaloverseny
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
Sziildi Szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével ¢€s a fenntartdo jovahagyasaval
lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil6i szervezet iskolai vezetdsége,

a diakdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az
iskola igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Lakocsa,
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Jovahagyasi, véleményezési zaradékok

A Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakocsai Tagiskolajanak 2020-2021. tanévi Szervezeti
¢s Mukodeési Szabalyzatat az iskola Sziildi Szervezete véleményezte és egyhangulag elfogadta.

Lakodcsa, 2020. augusztus 31.

Szul61 Szervezet elndke

A Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakocsai Tagiskoldjanak 2020-2021. tanévi Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatat az iskola Didkonkorményzata véleményezte és egyhangulag
elfogadta.

Lakocsa, 2020. augusztus 31.

az iskola DOK vezetdje

A Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakocsai Tagiskolajanak 2020-2021. tanévi Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat az iskola neveldtestiilete véleményezte és egyhangulag elfogadta.

Lakocsa, 2020. augusztus 31.

Mezeiné Mar6ti Katinka
tagintézmény vezetd
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Jovahagyasi, véleményezési zaradékok

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont a Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakocsai Tagiskolaja
intézmény fenntartdja az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy
a benne taldlhaté tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, egyéni
kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Stickel Péter
tankeriileti igazgato
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