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1. Bevezetés
1.1. ASzervezeti és M(ik6dési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja és tartalma

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan
a Szikra Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolata-
ira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehan-

golt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok be-
tartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii. Az SZMSZ-ben fog-
lalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének, pedagodgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. Az SZMSZ a
didk és sziiloi szervezetekkel valo egyeztetés utan 2020. év szeptember ho 15. napjan 1ép ha-

talyba.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa és nyilvanossaga

Az Intézmény SZMSZ-¢ét a neveldtestiileti értekezlet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabaly-
ban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Sziil6i K6zdsség ¢s Didkonkormany-

zat.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddte-
tére tobbletktelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Szikra Altalanos Iskola
szervezeti felépitésére vonatkozo szabalyzat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozat-

lan idore szol.



Az SZMSZ, és a Pedagdgiai Program nyilvanos, a gyermekek, tanuldk, sziilok, a munkavalla-
16k és mas érdekldddk megtekinthetik a tanari szobaban €s az intézményvezetdi irodaban eldre

egyeztetett iddpontban, valamint az intézmény honlapjan.



Altalanos rendelkezések

1. Az intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: Szikra Altalanos Iskola
OM azonositdja:

Székhelye, feladatellatasi helye: 6726 Szeged, Derkovits fasor 113.
Alapitas éve: 2020

Nyilvantartasi szama:

Telefonszam:

Email cime: kapcsolat@szikraiskola.hu

Az intézmény fenntartoja: Szikra Iskola Alapitvany
Fenntarto székhelye: 6722 Szeged, Béke utca 5/a
Birésagi bejegyzés szama: 15. Pk.60.034/2020/6.
Nyilvantartasba vételi szam: 06-01-0001731.

Az intézmény tipusa: altalanos Iskola

1.1. Azintézmény jogszer(i mikoddését szabalyozd alapdokumentumok kére
e Alapito Okirat

e Nyilvantartasba vételi hatarozat

e Miikodési engedély

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési szabalyzat

e Hazirend

1.2. Az intézmény feladatai az Alapitdi Okiratnak megfeleléen

Az Nkt. 4. § (1) bekezdés alapjan: altalanos iskolai nevelés-oktatas; a tobbi tanuldval egyiitt

nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése-oktatéasa.



1.3. Oktatast kiegészité tevékenységek

Az intézményben a kovetkezd az oktatasi kiegészitéseként szolgalo tevékenységek zajlanak:

o Egészségiigyi alapellatas iskola-egészségiigyi ellatas joléti szolgaltatas
e Szocidlis ellatas gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatas
= Gyermek napkodzbeni ellatasa
= Taneszkoz-, tanszer-, tankonyvkedvezmények juttatdsa
= FEtkezési kedvezmények juttatasa
= A Ko&znevelési torvény altal az iskolara ruhazott feladatok
= A fenntarto altal az Iskolara atruhazott szocialis timogatasok intézése.
= Kozcélok tamogatasa
= A fenntartd jovadhagyasaval az Iskola érdekkorébe tartozo elsdsorban kozosségi cé-
lok esetenkénti tamogatésa
= Az iskolai didksag onszervezodésének segitése

e Konyvtari szolgaltatas



Il. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése

1. Azintézmény vezetése, iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcesolatban 6nél-

l6an dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1. Intézményvezetd

Az egyszemélyi felelOs a teljes intézmény pedagdgiai munkajaért. Mivel intézményiink nem
hierarchikus felépitésii, az intézményvezetd egyszemélyli dontést szinte soha nem hoz. Munka-

jat a hatéalyos jogszabalyok €s az intézmény bels6 szabalyzatai szerint végzi.

1.2. Gazdasagi vezets

Jelenleg a gazdasagi iranyitast a fenntartd Szikra Iskola Alapitvany altal kinevezett képviseld

tervezi €s intézi.

1.3. Pedagdgusi kozosség

Az intézmény pedagogusai szaktargyi ill. életkori szakaszok alapjan alkotnak kozosségeket,

munkacsoportokat.

1.3.1. Munkacsoportok

A pedagodgus kozosség a feladatkrébe tartozd dontések, ligyek elokészitésére, kidolgozasara,

eldontésére, illetve egyes jogkordk gyakorldsara szakmai alapon munkacsoportot hozhat 1étre.
Atruhazhaté jogkorok:

e azintézmény éves munkatervének elkészitése

e azintézmény munkdjat atfogoéan elemzd beszamolok, értékelések, statisztikak készitése
¢s elfogadasa

e tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

e tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras, osztalyozo vizsgara bocsatas

e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vé-

lemény kialakitasa



A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a pedago-

giai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.

Amennyiben a pedagogusok feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara keriil a sor, abban az
esetben jegyzOkonyvet kell késziteni arra vonatkozoan, hogy mikor, mely téméban, milyen id6-
tartamra, kinek, és milyen tajékoztatasi kotelezettséggel ad megbizast. A megbizottnak az atru-
hazott ligyben végzett munkajarol jegyzokonyvet kell készitenie a nevelOtestiilet részére. A ne-
velotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egy-

szerli szotobbséggel dont.
A munkacsoport javaslatot tehet:

e vezetdjének személyére

e atantargyfelosztasra

¢ ahaszndlando tankdnyvekre

e az1j kollégak felvételére

e az éves munkarendre

e aszakmai ellendrzés formdira

o a felvételi eljaras rendszerének korrigalasara
e atanterv atalakitisara

e taneszkOz-beszerzésre

1.4. Alkalmazotti k6zOsség

A pedagogus és nem pedagogus munkakdrokben munkaviszony vagy megbizas keretében fog-

lalkoztatottakbol allok kozossége.

1.5. Tanulok

A tanulok az iskolagytiléseken alakithatjak az intézményi élet rajuk vonatkozo részeit. Kezde-
ményezhetik, illetve részt vehetnek szabalyok alkotdsaban. Kezdeményezhetik a gytilés 6ssze-
hivasat. Amennyiben sziikségét latjak, felkért pedagogus segitségével didkdnkorményzatot

hozhatnak 1étre.

1.6. Didakdnkormanyzat



Iskolank 2020. szeptember 1-jén kezdi meg munkéjat, ebben az idépontban még nem jott 1étre

Diakoénkorményzat (tovabbiakban DOK).

A tanulok, érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A DOK munkajat a
tanulok altal felkért, az igazgaté altal megbizott tanar segiti. A DOK tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intéz-
mény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ella-
tasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korla-

tozza az iskola mukodését.

1.7. Szil6i kdz6sség

Az osztalyok sziil6i csoportja minden tanév elején megvalaszthat és delegalhat maguk koziil
egy fot, aki a tovabbiakban az osztaly képviseletére jogosult. A megvalasztott képviseldk cso-

portja alkotja a Sziil6i Munkako6zosséget (tovabbiakban SZMK).
Az SZMK jogkorei:

e véleményezési jog az SZMSZ, hazirend, valamint az intézmény miikodését érintd
iigyekben
o az SZMK képviseletére jogosult személy megvalasztasa

o cldterjesztés

2. Aszervezeti egységek kdzo6tti kapcsolattartas rendje

2.1. Azintézmény kapcsolata a fenntartéval

A fenntarto képviselete, az intézményvezetd, valamint a neveldtestiilet sziikség esetén kozos
megbeszéléseket tart az iskolat szorosan érintd iligyek esetében, valamint a térvényes mikodés

fenntartasa érdekében.

Mas egyéb, az iskolat érint6 események, dontések esetében az intézményvezetd, vagy egy altala

megvalasztott képviseld, €s a fenntarto képviselete tanacskozhatnak.

2.2. Avezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje, formaja



Az intézményi vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds megvalosul a minden-
napos szobeli kapcsolattartds forméjaban; munkamegbeszélések utjan; heti vezetdéi megbeszé-
1ések, egyeztetések alkalmaval; szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései soran; a fel-
adatok elvégzésének hataridejétol fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai meg-

beszéléseken, konzultaciokon.

2.3.  Atanuldkkal valé kapcsolattartas rendje, formaja

A didkok véleményinyilvanitasi forumai:

e osztalyfonoki ora
e beszélgetdkor
e didkdnkormanyzat iilései

e tanordkon kiviili kdzos kulturalis, szabadidds tevékenységek

Valamennyi tanulonak jogaban 4ll ezeken a forumokon egyéni véleményt nyilvanitani sajat és

az iskola éltét érintd kérdésekben.

Beszélgetokorok

A tanuldkkal valé kapcsolattartas napi szintere a beszélgetokor, amin a tanulok az osztalyféno-
kokkel vesznek részt. Beszélgetokor szintere lehet az adott csoport, de lehet tobb csoport egy-
idejli részvételével is beszélgetOkort tartani, ha azt a téma, vagy a csoportvezetok dontése, il-

letve a csoporttagok kérése indokolja.

Diakonkormanyzat

A tanulok tagjai a DOK-nek. A kapcsolattartds a Diakénkormanyzat megvalasztott képviseldje

¢s a neveldtestiilet valasztott képviseldje kozott valosul meg.

2.4. Adiakdnkormanyzat a diakképviselSk, valamint az intézményi vezeték ko-
z6tti kapcsolattartas formai és rendje

Megvalosul a DOK-gytilések alkalmdval, illetve a DOK elndk és az intézményvezeté megbe-
sz€lései soran (igény szerint). Ezen beliil a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltéte-
lek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositdsa az igazgato fe-

leldssége. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen igénybe veheti.



2.5. Szul6kkel valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tanarok és a sziilék kapcsolat tartasanak legfobb formaéi:

e sziil61i megbeszélések
o koz0s és egyéni fogaddorak
e elektronikus naplo

e levelezés (e-mail), telefonbeszélgetés stb.

A sziilok a Sziildi kozosség tagjaként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbol fakado jogokat
¢és kotelezettségeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikddése, a gyermekek, a peda-
gbgusok, a sziilék kapcsolata a kozosségkdzpontl és az Intézmény pedagogiai programjaban

foglalt szemléleten alapszik.

A sziilok a pedagdgusokkal a sziil6i megbeszéléseken, a fogaddorakon, elektronikus formaban

(e-naplo, e-mail) tudnak szoros kapcsolatot tartani.

Sziil6i megbeszélések

A sziil61 megbeszéléseket a csoportvezetdk az éves munkaterv alapjan meghatarozott idépont-
ban szervezik. Ezeken a megbeszéléseken a sziilok a csoportvezetdvel az iskolat, valamint az

adott csoportot érintd kérdéseket, témakat vitatjak meg.

Az csoportvezetd pedagdgusok a tanuldkat érintd programokrdl és egyéb sziilok szamara fontos
informaciokrol a sziiloket a csoport elektronikus levelezési listajan vagy a faliijsagon tajékoz-

tatjak.
Fogadoorak

A pedagdgusok, csoportvezetdk az éves tervben eldre egyeztetett iddpontban fogadjak a sziild-
ket egyénileg. Ebben az esetben a talalkozon a pedagogusokon és az érintett sziilon kiviil mas

nem vesz részt.

Amennyiben a sziil6 a munkatervben rogzitett idéponton kiviil is taladlkozni szeretne az adott

pedagbgussal, irdsos formdban egyeztetni koteles az érintett féllel.

A pedagogusnak modjaban all a fogadodrara vagy eldre egyeztetett taldlkozora az intézmény-

vezet6t is elhivni, amennyiben az adott targyalando téma sziikségessé teszi.



Amennyiben a sziil6 a sziiloi értekezleteken és a fogadoorakon — rendszeres meghivas ellenére
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6 torvényes kote-

lezettségének elmulasztasarol.

2.6. Akuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis el-
latasa érdekében és egyéb ligyekben kapcsolatot tart fenn més intézményekkel. Az intézményt
kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatkorét
megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggéen kdzvetlen munkatarsainak

¢és/vagy mas személyeknek eseti vagy allandd megbizas alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e a fenntartoval

e Szeged Varos Onkormanyzataval

e az Oktatasi Hivatallal

e a Kormanyhivatallal

e a Nevelési Tanacsadoval

e aPedagogiai Szakszolgalattal

e Alapitvanyi-és Maganiskolak Egyesiiletével
e mas altalanos iskolakkal

o egyéb kozhasznu egyesiiletekkel, alapitvanyokkal



3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.1. Kiadmanyozas szabalyai

A koznevelési intézmény mitkddési korében keletkezé dokumentumok kiadmanyozasara, a ki-
admanyok elkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Ameny-
nyiben atmenetileg az iskola minden vezetd beosztasi munkatarsa akadalyoztatva van a kiad-
manyozasi jogkor gyakorlasaban a jog gyakorldja az igazgato6 altal irasos nyilatkozatban eseti
jelleggel erre felhatalmazott alkalmazott. A meghatalmazasban ilyen esetben ki kell térni, hogy
a kiadmanyozasi jog mely ligykort, tigykoroket érinti A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a
kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali be-
osztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt
a kiadmanyozd nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasa-

val és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-

mazniuk:

e az intézmény adatai (OM azonosito, név, cime, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-
mail cim, logo)

e azirat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e a mellékletek szama



3.2. Aképviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghata-
rozott esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérol a
fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendel-
kezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhézhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A kép-
viseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti ¢s Mko-
dési Szabalyzat helyettesitésrdl sz0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd elja-

rasra feljogositanak.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik maga-
sabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni. Az intézményben
barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A kimend leveleket csak az intézményvezetd
irhatja ala, kivételt képeznek ez aldl a csoportoknak a csoportvezetdk altal irt iskolai progra-
mokkal kapcsolatos értesitéseket, informaciokat tartalmazo levelek. Az intézményvezeto aka-
dalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazottja az intézmény-

nek.



ll. MJulkodési rend
1. Nyitva tartas

Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje munkanapokon 07:30-t61 16:30-ig.

07:30-t6l a kijeldlt csoportszobaban lehet gyiilekezni egy kijeldlt neveld feliigyelete mellett.
Ebben az iddszakban a kijeldlt neveld koteles az intézmény rendjét, Hazirendjét betartatni, az
iskolaépiilet épségét és tisztasagat megdvni, a balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat betar-

tatni.

Sziinetek idején a tanuldk a folyosdkon, valamint az iskola teriileté¢hez tartozé udvaron tartoz-

kodhatnak, amennyiben az adott teriileten legalabb egy neveld jelen van.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagi irodaban torténik

8:30 és 15.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg. A mindenkori iigyeleti rendet az
aktualis tanitasi sziinet megkezdése el6tt, a sziilok és a tanulok tudomdsara kell hozni. Nyari

szlinetben irodai iigyelet elore egyeztetett idopontban valosul meg.

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartds ideje alatt, amig az iskola oktat6-neveld te-
vékenységéhez kapcsolodoan gyermek tartozkodik az intézményben, az intézményvezetonek
vagy pedagdgusoknak az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetd benntartdozkodasdnak rendjét az

éves munkatervben, irasban kell meghatarozni.

Az iskolaban a tanitasi o6rakat és foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan a 8:30 és 15:30 kozott

kell megszervezni. Az iskola hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart.

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott ligye-
leti rend szerint torténik. Rendezvények esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésrol
a sziilket a csoportvezetdk tajékoztatjak. A tanuldk a nyitvatartasi id6 alatt csak a sziild, vagy
megbizottja kiséretében, vagy a sziilk irasos kérelmére a csoportvezetdk engedélyével hagy-

hatjak el az iskolat.



2. Belépés és a benntartézkodas rendje

A Szikra Altalanos Iskola didkjai nyitvatartasi idében feliigyelet mellett tartozkodhatnak az
¢piiletben. Tanitasi id6 utan csak és kizarolag kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében lehetnek az intézmény teriiletén. Az iskola alkalmazottai barmikor tartozkodhatnak
az intézmény terililetén. A fenntartd képviseldje, valamint az intézményben teljes allasban dol-

go0z06 pedagdgusok rendelkeznek az épililet nyitasahoz-zarasahoz kulccsal.
Kiilsé latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.
A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

Didkokat - kivételes esetektdl eltekintve - csak a tanitasi 6rdkon, foglalkozasokon kiviil lehet
latogatni. Ilyen esetekben is csak az iskolatitkdrsdg intézkedhet a tanulo lehivésa, értesitése
iigyében. Politikai part vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet az intézményben, illetve

ilyen jellegli rendezvényt sem lehet tartani az intézményben.

2.1. Aziskoldval jogviszonyban all6 tanuldk belépésének és benntartdzkodasanak
rendje

Az iskolaba torténd leghamarabbi érkezés id6pontjat az intézmény nyitva tartasa szabalyozza.
Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanul6 koteles minden tanitdsi napon legkésébb 8:30-ra meg-
jelenni. Amennyiben a tanul6 ennek nem tesz eleget a sziil6 koteles errdl az iskolat tajékoztatni,

1gazolast biztositani.
A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Munkanapokon a tanitas legkésébb 15:30-ig tart, sziildi kérésre az iskola legfeljebb 16:30-ig
feliigyeletet biztosit az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulok részére. Amennyiben a sziilé
rendszerint nem teljesiti ezen kotelességét, abban az esetben a pedagdgus koteles jelenteni az

iskola vezetése fel€, akik tovabbi jogi intézkedésekkel élhetnek.

Neveldi feliigyelet nélkiil az intézményben, illetve az ahhoz tartozo teriileten tanulé nem tar-

tozkodhat.

2.2. Azintézménnyel jogviszonyban nem all6é személyek belépésének és benn-
tartézkodasanak rendje

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.



Azon személyek, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak csak eldre egyeztetett ido-

pontban 1éphetnek az iskola teriiletére.
A sziil6k a tanulokat csak a kijelolt folyosoig kisérhetik.

Az iskola vezetésének és a pedagogusoknak a fogadod idejét, sziildi megbeszélések rendjét az
intézmény éves terve szabalyozza, amit minden tanév elején a sziildi kozosség szamara kihir-

detnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek feliigyeletéért a meghivé vagy fogado sze-

mély felel6s minden esetben.

Az intézményt érintd eseményeken, linnepeken, rendezvényeken csak meghivott személyek ve-
hetnek részt. Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tar-
tozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai

rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatésagot.

2.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

2.3.1. Vezet8k benntartdzkodasa

Az intézményben 08:30 €s 15:00 kozott az intézmény vezetdje vagy egy pedagogus bent tar-
tozkodik. Az intézményvezetd tavolléte esetén irasban kell megbiznia egy hiteles személyt, aki
érdemi intézkedésekre jogosult az intézmény nevében. A vezetdi feladatokkal megbizott alkal-
mazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsdganak

megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2.3.2. Alkalmazottak, pedagdgusok benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben val6 benntartézkodasi rend-
jét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg. A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozot-
tak szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek

tolteni.

Az intézmény neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munka-

korhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a



munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitdsa szerint az intéz-
ményben, illetve az intézményhez tartozé meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakdriikhoz
tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodést sziikségessé teszi, ennek tényét és
az intézményen kiviil vald tartozkodas varhaté idejét az intézményvezetonek elézetesen be kell

jelenteniiik.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a kotelezd foglalkozason kiviili egyedi vagy
rendszeres egyéb foglalkozasok szervezhetdk. A délutani foglalkozéasok célja, hogy a didkok
értelmes, alkoto, onfejlesztd tevékenységgel toltsék idejiiket az iskolaban. A délutani foglalko-
zasokra (projektek, szakkorok, sportkorok, onképzokorok) a tanév elején az iskolaban kell je-
lentkezni. A délutani foglalkozasok kezdete igazodik a tanuldk utolséd 6rdjadhoz és az ebédszii-
nethez. A foglalkozas megszervezését kezdeményezheti tanulo, sziilé, vagy a foglalkozast tartd
maga. Az ligyeleti idon tal nyulo6 foglalkozasok esetében a gyermekek feliigyeletérdl a foglal-

kozasvezet6 koteles gondoskodni.

4. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

Az iskolai linnepélyek megrendezéséért egy-egy osztaly a felelds. A beosztast a tanév elején a

nevelOtestiilet fogadja el.

5. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés fobb szak-
mai szabdlyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti. A pedagdgus munkakori feladatait a mun-
kajogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, va-
lamint a munkaltato utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az in-
tézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarend;jét a jogszabalyok betar-
tasdval az intézményvezetd allapitja meg. Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonat-

koz6 részletes feladatokat az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.



5.1. Pedagdgusok munkarendje

Az alkalmazottak kotelesek a munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel munkahelyiikon megje-
lenni. Az esetleges elmaradas, tdvolmaradas okardl az alkalmazott lehetéleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanap 8:30-ig koételes munkaltatojat tajékoztatni. Egyéb esetben az alkal-

mazott az intézményvezetotol kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az iskolavezetd enge-
délyezheti. A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az intézményvezetdje bizto-

sitja.

A pedagodgus felel az iskolan kiviil szervezett programokon a tanulok testi épségéért, a megfe-

leld fegyelemeért.

Ha a rendezvényen stlyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola
intézményvezetdjét és a sziiloket, valamint sziikség esetén kdteles orvosi ellatasrol a helyszinen

gondoskodni.

5.2. A nevel6-oktaté munkat kézvetlenul segit6 és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarend;jét —a vonatkozo jogszabalyok alap-
jan — az intézményvezetd allapitja meg. A neveld-oktatomunkat kozvetlentil segité alkalma-

zottjaink: pedagogiai munkatars.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetd és a fenntarto,
vagy egy altaluk megbizott képviseld — a munkaltatoi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint —
rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének kialakitasardl, annak esetleges
megvaltoztatasarol és a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezmé-

nyeik kiadasarol.

6. Pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézményben

A pedagogusok kotelesek a tanév elején egy haladasi tervet késziteni a csoportjukra vonatko-

zoan, majd ezt a tervet a pedagdgus kozosséggel is megosztani, esetlegesen véleményeztetni.



A féléves, év végi pedagogiai megbeszeléseken a csoportvezetok megosztjak a tapasztalataikat

egymassal a haladasi tervet illetden.

A tanév soran az intézményvezetd egyeztetve a pedagogus kollégaval kezdeményezhet belsd

ellendrzést. Ennek a formai lehetnek:

e Ora vagy foglalkozas latogatasa

e tanuld munkak ellenOrzése

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

A bels0 ellenOrzés sordn az alapvetd kovetelménvek:

¢ minden esetben segitse, timogassa a pedagogiai munkat a hatékony eldrehaladas érde-
kében

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz

7. Atanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi bizottsagot a pedagdgusi képviseletre valtaszott személy jeloli ki. Az eljaras meg-
kezdése eldtt a pedagdgusoknak, intézményvezetonek meg kell vizsgalnia, hogy van-e lehetd-
ség békéltetd, egyezkedd eljaras kezdeményezésére. A fegyelmi eljards megkezdése eldtt min-

den esetben az intézményvezetd a kollégakkal valo egyeztetés utdn dont.

8. Balesetmegel6zés, védd, 6vo eljdrasok az intézményben

A tanuldkkal a tanév elsé tanitdsi hetében ismertetni kell a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanuldonak 6vni kell. Az okozott karért a jogszabalyok-
ban és az iskolai miikddési rendben meghatarozott anyagi feleldsséggel tartozik a kart okozo

diak. A kar rendezése a sziilot, illetve a gondviseldt terheli.



Mindenkinek kotelessége a masik testi- €s lelki épségére vigyazni.

Amennyiben a tanitasi idében, az iskoldban egészségiigyi problémaja mertl fel egy tanulonak,
vagy baleset torténik, a szaktanar értesiti az erre kijelolt személyt az intézményben, illetve a

tanulo torvényes képviseldjét.

Az intézmény helyiségeinek, ingdsagainak, felszereléseinek hasznalatarél, védelmérdl az intéz-

mény Hazirendje rendelkezik.

Bérmilyen, az iskola életét befolyasolo, a tanitast gatlé rendkiviili, elére nem befolyasolhatd
esemény esetén a csoportvezetok és az intézmény vezetdje koteles a tanuldkat biztonsdgosan

¢s szakszertien elhelyezni, €s értesiteni a kijelolt hatosagot.

Rendkiviili eseményrol az intézményben tartozkodo igazgato vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet

iktatni kell.

Az épiilet kitiritését a Munka- és tlizvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell.

Amennyiben erre sziikség van, rendkiviili esemény miatt az intézményvezetd rendkiviili tanitasi

szlinetet rendelhet el.

8.1. Azintézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

A tanulo balesetek megeldzésében ¢€s baleset esetén az SZMSZ hatalya ala tartozd személyek,
szervezetek ¢€s testiiletek a balesetek megeldzés, a testi épség megovasa, a minél egészségesebb

életkoriilmények kialakitasa és megtartasa érdekében kotelesek:

e Dbetartani a személyes higiéniai eléirasokat

e megismerni az altaluk végzett tevékenységre vonatkozo szabalyokat

e clsajatitani az altaluk végzett feladat balesetvédelmi eldirasait

e Dbaleset, tliz vagy mds az egészséget veszélyeztetd esemény bekdvetkezésekor vagy le-
hetdség esetén jelenteni az intézmény vezetésének, a megeldzésben, illetve az elharitas-

ban a t0le elvarhaté modon részt venni.

Tanuldi baleset esetén ellatandd feladatok:

e a sériiltet elsOsegélyben részesiteni



e atovabbi balesetet megeldzni, a veszélyforrast megsziintetni
o (Crtesitési kotelezettségének eleget tenni
e végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények kozott fontosnak

tart

9. Atanuldk iskola-egészségligyi ellatasanak biztositasa

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldz6 jellegii, az egészségiigyi alapellatas keretében szer-
vezett iskolaegészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. A csoportvezetd gyermek-
védelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyer-

mekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

10. Kényvtar, és annak miikddésére vonatkozé intézkedések

Iskolank rendszeresen latogatja a Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtarat és az ott szer-
vezett konyvtari foglalkozasokat, valamint biztositja a didkoknak a konyvtari kdlesonzés lehe-
toségét. Iskolank konyvtara, valamint tantermekben elhelyezett konyvek allnak a nevelés-okta-

tas, valamint a tanorakra valo felkésziilésben a tanuldk szolgélatara.
A tartds tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezetiink.

11. Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas iskolai szabalyai

Iskolankban a tankonyv, taneszkdzok €s egyéb tanulmanyi eszk6zok kivalasztasa a 2011. évi

CXC. torvény 63.§ (1) c) pontja alapjan torténik.

A tankonyvrendelés elokészitésében kozremiikodo alkalmazott sajat hataskorben intézkedik ar-
r6l, hogy az oktatasi hivatal altal évente kiadott tankdnyvjegyzek az intézményvezetd altal en-
gedélyezett példanyszamban élljon rendelkezésére a szakmai munkakdzosségnek, illetdleg a

pedagdgusoknak.
A tankonyvrendelést a pedagogusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet dsszeallitani.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd vagy

egy altala kijeldlt személy felelds.

Az iskolai tankonyvfelelds minden év januar 10-ig felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskola-
tol a kovetkezd tanitasi évben tankonyvet kdlcsondzni. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a

sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre. A normativ kedvezmény, valamint



a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban
meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot iga-
zolo iratot legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tan-
konyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol. A normativ kedvezményre
valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6 tanuléi tankényvtamogatas

nem adhato.

Az iskola a honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi ko6zz¢é a normativ kedvezményen tali
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igény-

1és elbiralasanak elveit.

A normativ kedvezményen tali timogatas a sziild irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének

¢s tanulmanyi eredményeinek figyelembevételével adhato.

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd aldiratja az in-
tézmény vezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba 1épd 0j csoportok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés és az iskola minden raszoruld tanuldja ré-
szére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzéjutas lehetdségét. A tankonyvrendelés hatdridejét jog-

szabaly hatdrozza meg.

Tartds tankonyvek esetén a tanuld a tanév végén koteles visszaszolgaltatni az intézmény ré-
szére. Amennyiben a konyvet a tanuld nem adja vissza, vagy olyan allapotban adja vissza, hogy

a konyv mas szamara mar nem lesz hasznalhato, abban az esetben a sziilé koteles potolni.



IV. Zaro rendelkezések

A neveldtestiilet altal elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé, és akkor 1ép hatdlyba. Az SZMSZ hatéalybalépésével egyidejlileg érvényét

veszti az iskola kordbbi szervezeti és miitkodési szabalyzata.
A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
az iskola azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, ¢s meghatarozott korben hasznaljak helyisé-

geit.

A szervezeti és miikddési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jog-
korében intézkedhet, a tanuldéval szemben fegyelmez6 intézkedés hozhato, illetve fegyelmi el-
jaras indithatd. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval

jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeknek is.

Kelt: Szeged, 2020. szeptember 1.

1gazgato aldirasa nevelGtestiilet alairasa kuratoriumi elnok alairasa



