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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Szabo Pal Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti
és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
. 2011. evi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

. 2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol,

. — 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol,
o 2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol,

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

o 243/2003. (XI11. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

o 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve
kiadasarol ,

o 62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
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1.2. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képz6 egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetOl utasitasok betartasa, az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdéi irodaban munkaiddében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 25 -i
hatarozataval fogadta el, majd 2013. november 12-én modositotta.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd egyetértésének iddpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Jovahagyasaval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6, 2013.
november 12-én elfogadott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

2. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, Szakmai alapdokumentuma:

Az intézmény neve: Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Az intézmény cime: 5530 Vésztd, Vorosmarty utca 1-7.

Az intézmény oktatasi azonositoja: 201210

Tipusa: k6z0s igazgatast intézmény: altalanos iskola és alapfoku miivészeti iskola,

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
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2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

e Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapoz¢ iskolai oktatés.

e Sajatos nevelési igényu tanuldok nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo
integralt iskolai oktatasa

e Egész napos iskola 1-4. évfolyam

e Napkozi otthoni €s tanuldszobai ellatas 5-8. évfolyam

e Nemzetiségi nevelés-oktatds (német nemzetiségi nyelvoktatas) 1. osztalytdl felmend
rendszerben a 2013/2014-es tanévtdl,

e Integracios, képesség kibontakoztatd program

¢ . Ovodaiskola” program

e Alapfoku miivészeti oktatés

Az intézmény, vallalkozdsi feladatot nem végezhet, nem Onalldban gazdalkodd6 nem
koltségvetési intézmény.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetdje és feladatkore
3.1.1. Az intézményvezetd feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési Torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatol jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabidly nem wutal més hatdskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéseért. A Kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében
atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak az
intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetd minden {igyben,
az iskolatitkdir a munkakdri leirdsdban szerepldé {ligyekben, az osztalyfonokok és a
pedagbdgusok a taniligyi dokumentumok hitelesitésekor.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét

e a munkaltatdi jogkor: a gyakorolja a KLIK SZMSZ-ében és az Intézményfenntartd
Kozpont egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok ¢és a
diakok képviseldjével

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, mélto szervezése

3.1.2. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavolléte esetén a felsés intézményvezeto-helyettes jogosult eljarni. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogainak
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat. Ha a
felsds intézményvezeto-helyettes is tavol van, az alsés intézményvezetd-helyettes latja el a
helyettesitésiiket az azonnali intézkedést igényld iigyekben illetve amire az igazgatd irdsban
felhatalmazta.

3.1.3. Az intézményvezetd dltal datadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja
az alabbiakat az intézményvezetd helyettesek szamadra

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldoi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

e ¢s minden egyéb esetben egyedi elbiralas alapjan.

3.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore:

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettesek
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e tagintézmény-vezetd

e  munkakozosség-vezetdok
e  oktatasi egységek vezetdi
e iskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.2.1. Az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd egyetértésével az elndk bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére
szol.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezeto altal ra
bizott feladatokért.

Intézményi szinten koordinélja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentalhigiénés munkat.
Megszervezi a helyettesitéseket, elkésziti az orarendet és a tantargyfelosztast.

Iranyitja az iskola tanuldinak tankonyvellatasat, a tankonyvterjesztést.

Koordinalja és segiti a tanoran kiviili tevékenységeket.

A tagintézmény-vezetd, a tagintézmény egyéni felel@sségli iranyitdsa, a szakszerli és
torvényes miikddés, a szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és takarékos mikodés
biztositasa.

Felelosseggel tartozik a fenntartonak (KLIK szeghalmi tankeriilete), az intézmény
intézményvezetdjének, a neveldtestiiletnek, a torvényben, rendeletben, KLIK utasitasokban,
eljarasrendekben, intézményi szabalyzatokban meghatdrozott feladatok ellatasaért,
betartasaért.

Alapvetd feladata a tagintézményben a pedagdgiai irdnyitas, jogszabalybol adodo
munkaltatoi, pénziigyi, tanligy-igazgatasi feladatok.

Szervezi az alapfokt miivészeti iskolaban a beiratkozast, a gyermekek felvételét, KIR-ben
valo nyilvantartasat. (kimaradas, athelyezés folyamatos vezetése)

Eves munkatervet és ellendrzési tervet készit.

Elkésziti a pedagdgusok munkakori leirdsat, ellendrzi azok végrehajtasat, a neveld-oktato
munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

Félévenként beszamolot készit.

Ellendrzi és jovahagyja a milivésztanarok éves tematikus tervét, tanmenetét.

Ellendrzi a pedagogusok altal vezetett taniigyi dokumentumokat.

Biztositja a tagintézmény tanuldinak és pedagdgusainak demokratikus jogait.

Pontos, naprakész adatokat szolgaltat a tankertilet €s az intézmény igazgatdjanak.
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Felel a pedagdégusok munkabeosztasaért, az orarend Osszeallitasaért, esetenkénti feladatok,
megbizasok kiadasaért, a tagintézménybe felvett tanulok csoportba sorolaséaért.

Gondoskodik az eszkozok tarolasarol, a berendezések szabalyszerii leltarozasarol,
selejtezésérol.

Kitlizi az alapfoki muvészetoktatas tanévének kezdetét és végét. Megszervezi az alapfoku
miivészeti iskola tagintézményben a vizsgakat.

Dont az alapfoku miivészeti iskolai tanuldi jogviszonyrol. Meghatdrozza a téritési- ¢és
tandijakat a jogszabalyoknak és a fenntartoi utasitasoknak megfelelden.

Alairasi jog — Bizonyitvany, naplomegnyitds, torzslap, felvételi hatarozat, téritési- és
tandijhatarozat, jogviszonykezelés.

3.2.2. A szakmai munkakézosségek vezetdi

Az intézményben az atfogo feladatokra szakmai munkakozosségek mikodnek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdit az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsségi
tagok egyetértésével.

Az intézményvezetd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

A munkak6zosség vezetdje a pedagdgiai program ¢és az aktudlis feladatok alapjan Osszeallitja
a munkakozosség ¢éves munkatervét, a munkaterv végrehajtdsarol tajékoztatja az
intézményvezetot beszamoldk utjan.

Iranyitja munkak6zossége szakmai tevékenységét, segiti tagjainak szakmai fejlodését.
Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil €s kiviil.

Az intézményvezetd megbizasara Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetdjének.

3.2.4. Az intézményvezetohoz tartozo megbizottak

3.2.4.1. Tlizvédelmi megbizott

Feladata a Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola tiizvédelmi
szabalyzatdban megfogalmazottak betartatdsa, a tlizvédelemmel kapcsolatos problémak
feltarasa, az adddd problémak megoldasa, tlizvédelmi oktatds az intézmény pedagdgusai,
dolgozoi részére.

Elkésziti a tizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat.

3.2.4.2. Munkavédelmi megbizott
(Ellatja: kiilsé szakeértd, megbizas alapjan.) (KLIK)

Feladata a Szab6 Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola munkavédelmi
szabalyzataban, balesetmegel6zési-és elharitasi tervében megfogalmazottak ellenérzése.
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Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az intézmény pedagdgusai és dolgozoi részére.
Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi veszélyek és kockazatok azonositasat és azokat
értékeli.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezetd

A
Tagintézmény- Intézményvezett- Intézményvezets-
vezetd helyettes helyettes
L
‘Anyanyelvi' Komyezetvédelmi Kreati Idege Vi > R 2 3
roal|(1569) .@,a Komyezetvédelmi reati Z \ Idegen nyelvi Hurmén (felsés) Redl (felsts)
munkakoz. vez. (8is2) (B (esihs) 4 @O munkakoz. vez. munkaksz. vez.
: munkakz. vez. ‘munkakéz. vez. munkakoz. vez. munkakdz. vez. ks <X '
Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott
pedagbgusok pedagégusok pedagégusok pedagégusok pedagégusok pedagégusok pedagégusok

3.4. Az intézmény vezetosége
3.4.1. A vezetoség tagjai

Az intézmény vezetdinek (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,) munkajat (iranyito,
tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének
tagjai.

Az intézmény vezetoségenek tagjai:

e 3z intézményvezeto-,

e az intézmény-helyettesek, tagintézmény-vezetd
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi

e oktatasi egységek vezetoi

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola



% Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vorosmarty 1-7. Tel: 66/477-078, Fax: 66/477-078

Vezetoi szintek:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld vezetd beosztdsok
1. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
2. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetok

oktatasi egységek vezetoi

3.4.2. A vezet6ség jogai

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az Intézményi Tanacs képviseldivel, a sziildi munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkorményzattal valo kapcsolattartas
az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

3.4.3. Alairasi jog

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult,
az atruhazott jogok kivételével.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mikkddéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer
alapjai az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakori leirasa, az intézmény onértékelési terve.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezeto,
e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az intézményvezeté-helyettesek, tagintézmény-vezeté és
a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai — az intézményvezetd kiilon megbizasara —
ellendorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belso vizsgalatanak célja:

e Biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat.

o Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagodgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést.

o  Megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet.

e Tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai és munkaiigyi eldirasok szerinti miikodését.

e Vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az ellenérzés tipusai: folyamat-, cél-, utélagos-, atfogo

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerl (litemterv szerint)
e Alkalomszerii (problémak feltarasa, napi felkésziiltség mérése)

A tervszerli ellendrzés ellendrzési litemterv alapjan miikodik, az litemterv az éves munkaterv
része, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési litemterv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszerét és
utemezéset.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e aPedagogiai Program megvalositasa

e szakmai és tanligyi dokumentumok vezetése

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa

e tanitasi orak ellen6rzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzdsség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
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e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program, helyi tanterv
e ahazirend

e Onértékelési terv

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkcionadlnak az alabbi
dokumentumok:

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

e egyéb bels6 szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok).

e kozalkalmazotti tanics szabalyzata

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas cé€ljat, tovabba a torvény bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢s szabadon valaszthatdo tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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e Az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba -jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e A tehetség, képesség kibontakoztatdsdinak modjat, a szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasdval valik
érvényessé. Megtekinthetd az igazgatdi iroddban, az iskolai konyvtarban és az intézmény
honlapjan.

4.1.3. Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabéalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiillet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tanacs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4. Onértékelési szabdlyzat és éves terv
4.1.4. A dokumentumok kotelezd nyilvanossdga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni - oly mddon,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek, hogy az alkalmazottak, a sziilok, az érdekl6dék
tajekozodasat lehetdveé tegyek.
Alapdokumentumok:

e Pedagdgiai (nevelési) Program

e SZMSZ

e Belso szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)

e Héazirend

e Eves munkaterv
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Az iskola alapdokumentumai megtekinthetoek az igazgatéi irodaban, az intézményi
konyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentumokkal kapcsolatban.
A kiilonos kozzétételi lista
A nevelési-oktatasi intézmények -tevékenységiikh6z kapcsoldddan -a 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 10. szamu mellékletében meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni (kiilonos
kozzétételi lista). A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamadra, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimdasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.
A 2008. december 9-én hatalyba 1épett eldirasoknak megfeleléen honlapunkon — letdlthetd
formaban -, Kiilonos kozzétételi lista" cimen kozzétessziik az alabbi adatokat.

e a pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége a helyi tantargyfelosztashoz

rendelve,
e a neveld és oktatd munkat segitdk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége,

e az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve,

o szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,

e a hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai,

e atanév helyi rendje,

e az osztalyok szdma, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

4.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a 2012. évi CXXV. toérvény A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL
torvény modositasarol
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
2013/2014-es tanévtdl kezdddden bevezetik a tankonyvforgalmazas 1 rendszerét. Az
orszagos tankonyvellatas biztositdsa a tankonyvtorvény modositasa szerint allami kozérdeki
feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelésségii Tarsasagon keresztiil 1at el.
A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
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meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanacs és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdamogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2. Az iskolai tankOnyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdnyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelos megbizdsa

4.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét, (Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében
foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit) amelyben Kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban  valo
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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4.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koételes felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérél
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni,
hogy a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6
jogvesztd, ha a sziil6 az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. ( A 2001. évi
XXXVIL tv. 8.§ (7) ) Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

4.2.3.4. A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy héany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt.. Az adatokat irdsos forméaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.3.5. A normativ kedvezmény iranti igény jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.

4.2.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

4.2.3.7. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.
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4.2.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatdrozdsa

4241 A 423.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az intézményi tanacsot, az iskolai sziil6i
szervezetet s az iskolai didkonkormanyzatot.

4.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1. A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok
tanuloinak varhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld megallapodés szabalyozza.
4.2.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz valo
hozzéjutas lehetdségét.

4.2.5.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szillok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0Osszes
tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4. Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzekeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, az intézményvezeto-helyettesek és a tagintézmény-vezetd)
férhetnek hozza.

4. 4. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (a tovabbiakban: ,,bombariadd") esetére a kovetkezd intézkedéseket
Iéptetjiik életbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és helyettesei, esetenként
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A legfontosabb teend6k bombariadd esetén:

Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy a titkarsagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az
iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és alkalmazottak az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A feliigyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd alkalmazott térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni
koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A tanév szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, ettdl eltérni az oktatdsi miniszter évente
kiadott rendelete értelmében lehet.

A szorgalmi i1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezodik
be.

A tanév helyi rendjét, programjait, az alapfoku miivészeti iskolai vizsgik rendjét az iskola
nevelOtestiilete hatdrozza meg €s rogziti éves munkatervében.

Az alapfokt miivészeti iskoldban a tanitasi év elsd és utolsd napjat — a tanitasi év els6 ¢€s
utols6 hetének keretében - az intézményvezetd hatdrozza meg.

5.1. Az intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa

Az intézményben és az intézményegységekben 8 2 és 15 2 kozott felelés vezetének kell
tartozkodnia. Akadélyoztatisa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

A hivatali nyitvatartasi idén kiviil az intézményvezetd altal megéllapitott ligyeleti rend
szerinti szakalkalmazott, alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok, szabadidés és
kulturalis programok rendjéért.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkdajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaéval aranyosan szémitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozoé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott orakbol, valamint a kotott
munka- id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

b) kotott munkaidd

5.2.1.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd osszetevoi:

A Kormanyrendelet 17.§ (2) bekezdése tartalmazza, hogy a tanitasi ordakon tul az alabbi
egyeb foglalkozasok megtartasa rendelheto el:
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1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

5.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettesek allapitjAk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendKkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l, miivészeti iskola esetében a tagintézmény-vezetotdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

5.3.5. A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.6. A4 pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Mt.134. § (1): A munkaltatd nyilvantartja a rendes és a rendkiviili munkaid6 €s a szabadsag
id6tartamat.

°(2) A nyilvantartdsbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidének.

°(3) A nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen - az irdsban kozolt munkaidd-
beosztas honap végén torténd igazoldsdval és a valtozas naprakész feltiintetésével is
vezethetd.

Korm.r. 16.§ (7) Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatarozottak alapjan
az intézményben foglalkoztatott pedagégusok vonatkozasaban munkaiddé-nyilvantartast vezet
¢s a munkavégzést havonta igazolja.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében

a; a miikodteté 6nkormanyzat allapitja meg az alkalmazasaban 1év6 dolgozoknak

b; az iskola vezetdje allapitja meg a KLIK alkalmazasaban 1évé dolgozoknak.

Munkakori leirasukat munkaltatdjuk késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot
a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus illetve adminisztrativ munkavallalok esetében a napi munkaidé
megvaltoztatasa a munkaltato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar munkaideje: 7:30 o6ratol 16:00 oraig (péntek: 7:30 o6ratdl 14 o6raig)

5.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.5.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak — 4-5-8. évfolyamokon - délel6tt vannak, azokat
legkésdbb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni. Ettdl eltér az egésznapos oktatds munkarendje
1-4.évfolyamon. Ebben az oktatasi forméaban a foglalkozdsokat legkésdbb 16 oraig kell
befejezni.

Az alapfoki mivészeti iskoldban a tanordkat 10.00 és 20.00 ora kozott tartjuk. A
zenemilvészeti dgban a hangszeres egyéni foglalkozasok 30 percesek.

rar e 1

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk  megkezdésiik utan nem = zavarhatok,  kivételt  indokolt esetben az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal eldére engedélyezett idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.4. A tanulok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségii, kiemelt feladat.
Ebbdl adédoan meg kell valositani a tanuldk folyamatos, az egész nyitvatartasi idétartamra
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kiterjedé feliigyeletét. Az ¢épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem
tartdzkodhat! Az intézmény tanévenként az 6rarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz
meg. A beosztasért az intézményvezeté-helyettes/tagintézmény-vezetd és az oktatasi
egységek vezetOpedagogusai a feleldsek.
Az iskolaban tigyeletes nevel6k keriilnek beosztasra. Az egyes tigyeletes neveldk felelosségi
teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

o felsO tagozat folyosoi

e also tagozat tantermei és folyosoi

e udvarok
A feliigyeletre beosztott pedagdgus vagy a hianyzé tligyeletest helyettesitd pedagogus felelds
az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Konkrét feladataikat az iigyeletrend tartalmazza.
Az 6rarend szerinti tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat
tart6 pedagogus feliigyel.
Az O6rakozi sziinetekben valamint a tanitdsi 1d6 eldtt €s utdn a feliigyeletet az {igyeletes
pedagdgusok latjak el az iigyeleti rend beosztasa szerint.
Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.
Az alapfoki mivészeti iskola foglalkozasaira az als6 tagozatos tanulokat felndtt kiséri,
feliigyeletiikért a miivészeti iskola pedagogusai a feleldsek-

5.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, €s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskolavezetdje eldirja,

f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az alapfokt miivészeti iskolaban félév végén és tanév végén minden tanuld osztalyozd vizsgat
tesz. Magantanuldi jogviszony nem lehetséges.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje
5.7.1. Az iskola szorgalmi idében reggel 7:30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,

de legfeljebb 18:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 730 - 153%-ijg. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
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napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

Az alapfoku miivészeti iskolaban a szorgalmi idoben reggel 8:00 6ratol 20:00 oratol van
nyitva. A kotelezd tanodrai foglalkozasokon kiviil iigyeletet csak sziild irdsbeli kérésére,
rendkiviili indokkal biztosit.

5.7.2. Az intézményben tartozkodds rendje:

a) A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
b) Szorgalmi id6ben a neveldi €és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 2 6ra és 16 9 ora kozott.
c) Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomésara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.
d) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
e) A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
f) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pl.:helyiségbérlet esetén).
g) Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalok kiilsé igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1. Az iskola minden munkavdllaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

5.8.2. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az alapfoki miivészeti iskoldban részt vevd tanulok a zenei képzéshez hangszert
kolesondzhetnek. A hangszerek kolcsonzési ideje egy tanév. A tanuldi jogviszony
megsziinésekor azt azonnal vissza kell szolgéltatni.

5.8.3. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6érakat kovetden —
a technikai dolgozodk feladata.

5.84. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha t4volléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.10. A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd
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megtorténtét ¢és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els0 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIIIL. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdméara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartdsat az
igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, (A
2012/2013-as tanévben az 1. és az 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben
vezetjiik be)..

5.12. A tanoran kiviili foglalkozasok

5.12.1. Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:

a.) napkozi otthon
b.) tanul6szoba
c.) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
o  szakkorok
e diaksportkor
o felzarkoztato foglalkoztatasok
o tehetségfejlesztd foglalkoztatasok, versenyekre felkészitd foglalkozasok
e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

5.12.2. A napkézi otthon miikodésére vonatkozd altalanos szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.
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5.12.3. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

a) A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkdzatd foglalkozasok
kivételével- onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus
20-ig torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztatdé foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

b) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

¢) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, a foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrol naplot kell
vezetni.

5.12.4. Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szdméara tanulmanyi Kirdandulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szamat az
iskola éves munkatervében kell meghatidrozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitiik.

5.12.5. Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

5.12.6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

5.12.7. Az iskola/onkormanyzat az igényld tanulok szamara étkezési lehetoséget biztosit.

5.12.8. A tanulok dnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik.

5.12.9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit- és vallasoktatast
szervezhet, ennek szabalyozasa a pedagdgiai programban torténik.

5.12.10. Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagodgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuléi a Hézirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és
rendben kotelesek megjelenni.
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5.13. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

e a koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, miivelddési célt szolgal;

e a pedago6gusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

e a kornyezettudatos magatartdsi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
elésegiti,

e az egészséges ¢letmdddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

¢ a kulttra, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkozik.

Az orszagos ¢€s helyi valasztasok alkalmaval - a vélasztasi torvénynek megfelelden - az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény terililetén rekldmanyag, tdjékoztatd elhelyezésére - amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti -
az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

5.14. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataithoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetdé néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.14.1. Pedagogus munkakori leiras-mintdja

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Feladata a
tantargyfelosztds és az oOrarend szerint meghatarozott tandrdk megtartdsa, szakkorok,
korrepetalasok, felzarkoztatasok és tehetséggondozo foglalkozasok megtartasa kiilon beosztas
szerint. A Pedagogiai programban meghatarozottak alapjan neveldmunkat lat el.

Feladatat a torvényben meghatarozott tanitassal lekotott munkaidd figyelembe vételével és a
tantargyfelosztas alapjan az aldbbiak szerint latja el:
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Tanorakkal kapcsolatos feladatok:

Koteles lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitasi orakra (6ravazlat javasolt).

A szemléltetd eszkozoket a lehetdségekhez képest az 6ra megkezdése elott elokésziti.
Lehetdsége van a maga altal készitett szemléltetd anyagok eldallitdsdban igénybe
venni az iskolai munkat segité dolgozok munkajat.

Koteles a tanitasi orat, foglalkozast, szakkort a kiirt idépontban és helyen elkezdeni és
befejezni.

Koteles a tandrakon a neveldtestiileti elvarasoknak megfeleld, a tanulashoz, munkéhoz
nélkiilozhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

Koteles a hetesi teenddk ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hézirendnek
érvényt szerezni.

Helyettesités esetén a pedagogus a helyi tantervben szerepld tananyagot (tartos tavollét
esetén tananyagokat (osztilyokra bontva) idOben leadja vagy eljuttatja az
intézményvezetd-helyettesnek, aki 4dtadja a helyettesitd tandrnak.

Tanulok értékelésével kapcesolatos feladatok:

Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkajat értékelni. (Ennek
egységes elveit a nevel6testiilet és a munkakozosség hatarozza meg a Pedagogiai
program alapjan).

Koteles figyelni arra, hogy tantargya oraszamanak megfeleld érdemjegy keriiljon a
naploba.

Tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

Az iskola belsé dontése alapjan elvégzi a felzarkoztatd, korrepetald feladatokat,
valamint a tehetséggondozast.

Tanulmanyi versenyekre jo szinvonalon felkésziti tanuldit, a versenyeken
gondoskodik kiséretiikrol.

Osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységét a kiilon megbizasban leirtak
szerint latja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast vallal, illetve jeldli az iskola
vezetése.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Ugyeletet 14t el az iigyeleti rendben meghatarozattak alapjan.
Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

Koteles az eldirasoknak megfelelden vezetni a haladasi és szakkori naplot.

Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szdmara.

Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat (heti-, havi eseménynaptar,
helyettesités, orarend, megbizéasok stb.), a hataridoket betartja.
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Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:
o Koteles részt venni a kovetkezo iskolai rendezvényeken:
v’ tanévnyito linnepség,
tanari, alkalmazotti értekezletek,
iskolai tinnepségek,
fogadoorak,
sziiloi értekezletek (elozetes egyeztetés szerint
diaknap,
ballagas,
tanitas nélkiili munkanapok,
tanévzard linnepség,

DN NI N N N N RN

illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.

Eszkozokkel, szertarral kapesolatos feladatok:
o A szertarfelelossel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek dsszeallitasat.
e Anyagi felelosséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkozokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo6 jogszabalyok alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:
e A jogszabadlyban meghatarozott idészakban 7 évenként 120 6ras tovabbképzésben
koteles részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkakozosség vezetdjével, az adott teriilet
vezetdjével, az osztalyfonokkel, a didkonkormanyzattal és a tantestiilet mas tagjaival.
E kapcsolattartds f6 irdnyelve az legyen, hogy a tanulokat egységes elvaras
rendszernek tegye ki az osztalyban tanit6 tandrok kozossége.

Pedagogusok feleldssége:
A pedagodgus feleldssége kiilondsen, hogy:

e neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan
ko6zvetitse,

e neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkozasat. A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z4djon. Ha
¢észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye,
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e kozremiikddjon a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulod
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

e asziiloket, és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacioval kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli, amelyrdl hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. Munkatéarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot.
A tanulok jogait és kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

Egynapos tavollét engedélyezése pedagdgus munkakorben alkalmazottak esetében

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdk egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben - irasban - az intézményvezet6tol kérhetik.

A tavollét alatti munkavégzés alol a kovetkezd formak valamelyikének igénybevételével
mentesithetd a pedagogus:

e Gyermek utan jard potszabadsag felhasznalasa

e Oracsere

e A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folydsitasanak elmaradasa (fizetés nélkiili
szabadsag)

e Szivességi helyettesités

Az intézményvezetd-helyettesek tavollétét az intézményvezetd engedélyezi. Az
intézményvezetd tavollétét a fenntartd engedélyezi

Pedag6gusok megbizasai

A pedagogusok szamara - a neveld - oktato munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
- feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettesek adnak a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

Azok a pedagbgiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagdgus kijeloleés, valasztas,
vagy az iskolavezetéssel valo megallapodas alapjan orakedvezmény vagy dijazas ellenében
koteles ellatni:

Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok:

» munkak6zosség vezetése,

* osztalyfénoki munka

* kozalkalmazotti tanacs tagjai

sszakszervezeti bizalmi

Oraszammal kifejezhetd feladatok:

* korrepetalas, felzarkoztatés, tehetséggondozasi munka,
* szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,

* tomegsport foglalkozasok vezetése.
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Dijazas nélkiil ellatando feladatok:
« ifjisagvédelmi tevékenység,

* palyavalasztasi munka,

* diakénkormanyzati munka

* szertarak kezelése, fejlesztése,

* kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel,
* szervezd munka a rendezvényeken.

A felsorolt feladatok ellatasahoz a valasztas, megbizas elvei:

elsdsorban a hozzéaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,
lehetdség szerint a pedagogusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
onkéntesség elvének érvényesitése,

egészségligyi, szocilis szempontok érvényesitése

5.14.2. Nyelvtanar munkakori leirds mintdja

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hoénapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hidnyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, legalabb havi egy osztilyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola



//ﬂ Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
N 5530 Vésztd, Vorosmarty 1-7. Tel: 66/477-078, Fax: 66/477-078

Feo 1 . ’ ’ , 7 _es . . ,
[an anva amara a 0 a AlOKOn KK A1C17CSCKE A(

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, Stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

e heti egy alkalommal fogadoorat tart a maga altal kijel6lt iddpontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztisa szerint részt vesz az osztalyozo ¢és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszeri 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

e cgy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezeto-,,helyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az illetékes intézményvezet6-helyettesnek/tagintézmény-vezetébnek vagy az
intézményvezetonek.
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Jarandosaga

e amunkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a316/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kotelezod potlékok

5.14.3. Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai ¢és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetdnek

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitisra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagdra; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy késd tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden
tanulonak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba/osztalynaploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

heti egy alkalommal fogado6orat tart a maga altal kijelolt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja
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bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekivetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zoen legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okéat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lathat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval, Pedagdgiai Szakszolgalattal,

a tanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Szakszerlien elvégzi és az informatikai feliileten rogziti a NETFIT mérést

Tanévenként javaslatot tehet a nevelGtestiilet részére a pedagogiai program részét képezo
iskolai egészségtejlesztései program modositasara

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a316/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kitelezd potlekok

5.14.4. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

Az osztalyfonokoket az osztalyban tanito tanarok koziil az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg.
Feladatai:

e Tanév elején elkésziti az osztalyfonoki éves nevelési tervét €s igy biztositja
nevelémunkdja tervszeriségét.

o Kezeli az (elektronikus) osztalynaplot, annak vezetését az iratkezelés szabalyai szerint
végzi (haladasi rész, osztalynévsor, hianyzasok lezarasa, statisztika, stb.).

e Az adminisztraciés feladatokat ellatja (bizonyitvany, torzskonyv, igazolasok,
statisztikak stb.).

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan felméréseket készit osztalya tanul6irdl.

e A tanuldi tamogatasok jogosultsdganak megallapitasdhoz sziikséges igazolasok
Osszegyljtését bonyolitja.

e Folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel, fogadoorakat és sziil6i értekezleteket tart.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulményi és kozosségi teljesitményét,
figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. A szaktanarokkal és a sziilokkel
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egyeztetve (értesitve) megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az SZMSZ-ben, illetve a
hazirendben meghatdrozottak szerint jutalmazhatja és biintetheti a tanulokat,
o Lchetdsége illetve igény szerint latogatja osztalya tanitasi ordit, szoros kapcsolatot tart
az osztalyban tanit6 tanarokkal.
e Megtervezi az osztaly életét és programjait (bemutatkozo misor, kirandulas stb
e Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, annak munkajat segiti.
¢ Figyelemmel kiséri, kezdeményezi és koordinélja osztalya tanuldinak a tanoran kiviili,
ill. iskolan kiviili elfoglaltsagait
Kiilonleges feleldssége:
o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
Potléka és kotelezo drakedvezménye
e a 316/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletben ¢és a nemzeti kodznevelési torvényben
szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlék,

5.14.5. Munkakézosség-vezetoi munkakori leirdas

A munkako6zosség-vezetd feladatdt az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasaval
végzi. A munkakozOsség-vezetdt az iskolavezetés javaslata alapjan a munkakdzosségek
valasztjadk meg nyilt szavazas alapjan.

Feladatai:

» Kialakitja a munkak6zosség miikodési rendjét €s munkaprogramjat, félévkor és tanév végén
beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.

* Részt vesz a pedagogusok tovabbképzésen vald részvételének tervezésében és
szervezésében.

+ Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra valo
nevezésrol, a versenyek bonyolitasarol.

* Ellenérzi a munkakdzosség munkdjanak eredményességét (Oralatogatas), javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

Az 6ralatogatasokrol feljegyzést készit.

» Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

* Megszervezi €s bonyolitja a munkak6zosség értekezleteit, tervezés és indokoltsag szerint.

* Feliigyeli a helyi tantervek kidolgozasat, azok modositéasait ellendrzi.

« Javaslatot tesz a munkakozdsség eszkozbeszerzéseire, engedély alapjan feliigyeli annak
végrehajtasat.

* A Pedagdgiai programmal 6sszhangban koordinélja a sziikséges taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasat.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola



//ﬂ Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
N 5530 Vésztd, Vorosmarty 1-7. Tel: 66/477-078, Fax: 66/477-078

5.14.6. Gyermek- és ifjusdgvédelemi munkakori leirds mintdja:

- Tajékoztatja az iskola tanuléit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellaté intézményt kereshetnek fel.

- Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

- Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a
tovabbiak megel6zésében.

- Eszre kell vennie az osztalyban tanito pedagogusokkal kozosen, ha a tanuld tanulmanyi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

- Rendszeres oraldtogatisokkal nyomon kdveti a hatrdnyos helyzeti tanulok tanulményi
eldmenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkédztatdsat (indokolt esetben javasolni kell a
tanul6 szamara a tanulészoban, korrepetalason valo részvételt).

- Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kozosen a csaladban jelentkez6 gondokra,
problémakra (példaul a sziilék gazdasagi helyzetének romlésara vagy a csaladi élet
megromlasara).

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a
Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az Oonkormdnyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz
a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasara.

- Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

- Tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanidcsadassal segitséget nyljt a tanuloknak és a
szlileiknek

- Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgélat,
haziorvos, iskolaorvos).

- Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé¢, amennyiben az iskoldban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tandcsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a
pedagogusoknak.

- Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

- Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordindlasa az iskolat
korililvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fliggvényében, ennek keretében drog- ¢és
blinmegel6zési programokat szervez.

- Szadmba veszi a felhasznalhatd szocidlis ellatdsokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-
vasarlasi tamogatast, segélyeket, stb.).

- Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

- Fontos feladata a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas.
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- Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsdgokat (taborok, miivelddési
hazak éltal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

- Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

e Felmérje a veszélyeztetett ¢s a hatranyos helyzetii gyermekeket az osztalyfénokok
kozremiikodésével.

e Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

e Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek
szabadidds tevékenységét és tanulasi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a
valtoztatasra.

o A veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzetli gyermekek szamdra biztositson hasznos
sziinidei elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, miivelddési hazak, stb. révén).

5.14.7. Konyvtdaros munkakéri leirds mintdja:

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az aldbbiak
szerint:

- segiti az iskola oktatd, nevel6 munkajat a gyiijtokori szabdlyozdsban meghatirozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval,

- tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetoségekrdl, kinalatarol  folyamatosan konzultdl az iskola vezetdivel,
munkakdzdsségeivel,

- a megrendelésekrdl azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol
nyilvantartést vezet,

- t4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén eseti beszerzéseket is végez,

- 4llomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
moddon a konyvtari miikodési szabalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi,

- anyilvantartasokat naprakészen vezeti,

- afeldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza,

- naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes és szakkatalogusait,

- rendszeresen (évente) allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult dokumentumok korében, s ezzel kapcsolatos nyilvantartas, tigyviteli feladatokat
is ellatja

- gondoskodik az 4lloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

- konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjtd orakat vezet
¢s eldkésziti a konyvtari szakorakat,

- a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika
Osszeallitasaval segiti, igény szerint tdjékoztatdst végez, irodalomkutatassal,
témafigyeléssel is foglalkozik
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5.14.8. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirds-mintdja:

1. A neveldmunkat kozvetleniil segiti, a pedagdgus kozvetlen munkatarsa, munkajat a
helyi nevelési program szellemében latja el.

2. Részt vesz a gyermekek gondozasaban, a gyermekek ellatasaval kapcsolatos teenddket
Onalldan, vagy a pedagdgussal egyiitt végzi.

3. Segit az osztaly szokasrendszerének alakitasaban.

4. A pedagogus utmutatdsai alapjan részt vesz az egészséges életmod, az egészségiigyi
szokdsok alakitdsdban, figyelembe véve a gyermekek egyéni adottsagait,
kiilonbozdségeit, massagat.

5. A gyermekek fejlodésérol, magatartasardl a sziilonek tajékoztatast nem adhat.

6. Részt vesz az iskola rendezvényeinek, jeles napjainak szervezésében, feltételeinek
biztositasaban.

7. A gyermekek és a sziil6k szdmara modell.

8. Az iskola helyiségeinek, berendezési targyainak, kiils6 koérnyezetének rendben tartdsa,
gondozasa, karbantartésa.

9. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyak, anyagok gondos tarolasa, elzarésa.

10. A kozosség tagjaként tiszteletben tartja munkatarsai munkajat. Az egyiittmiikodés
egymas elfogaddsara, megértésére ¢épiiljon. Viselkedésével, feleldsségteljes
véleményével, cselekedeteivel jaruljon hozzd a konfliktusok, problémak
megoldasahoz, a deriis, nyugodt 1égkor biztositasahoz.

11. A kapcsolattartas terén kihasznalja az iskola szamara hasznos lehetdségeket.

12. Vezeti az iskolatej és iskolagylimdlcs program keretében eldirt dokumentumokat,
nyilvantartasokat.

5.14.9. Iskolatitkar munkakori leirds mintdja:

Munk4jat az intézményvezetd (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem 6nalldan és aktivan szervezi tigyviteli,
adminisztracids, igazgatasi és klasszikus titkadrndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes mitkddése
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e A hatédlyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdséara), az irattari
anyagok szakszerll nyilvantartasat €s tarolasat.

o FElkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését.

e Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

e Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozo informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartast dokumentumokon 4t a tanuloi
jogviszony megsziintetéséig.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mvészeti Iskola



&% Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vorosmarty 1-7. Tel: 66/477-078, Fax: 66/477-078

o Egyiittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészségiigyi ellatasanak szervezésében.

o Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszk6zok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

e Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

e Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

o A klasszikus titkdrndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

e Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

e A KLIK szeghalmi tankeriiletének gazdasagi vezetdje irdnymutatdsaval szamfejti a

nem rendszeres kifizetéseket, egyes palyazati megbizasi dijakat.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

5.14.10. Rendszergazda munkakori leiras mintdja:

Feladata az iskola szamitéstechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete,

miikodéképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.
Munkajat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a szdmitastechnikat oktato
neveldkkel és a rendszergazdaval egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve
végzi az intézményvezet6tdl kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

e Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
megakadalyozasara, a fertdz¢és felszamoldsara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

o Kozremiikddik a gépek, perifériak, programok egyértelmii, pontos leltaranak
elkészitésében.

e Segiti a pedagdgusok informatikai tevékenységét, az interaktiv tablak hasznalatat.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

e Elvégzi az j gépek, perifériak beallitasat, belizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére.

e A felmeriild hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszerlibb modjat is.

e Ha ajavitas kiilsd szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

e Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlés, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérdl.
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e Karokozés, rongalds esetén azonnal tdjékoztatja az intézményvezetdt, ¢s minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A karokoz6d megtalalasa
esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

e A szamitastechnikai eszkdzoket igénylo események (vizsgak, tovabbképzések,
versenyek) idopontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint)
biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzéaférést kizaré feliigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

e Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasdhoz a sziikséges szoftverek
miikodoképessegét.

o A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

e Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatédsi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek).

o Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

e Amennyiben egy szoftver jogtisztasdgar6l nem tud meggy6zddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkodését.

Az iskolai Internet-hdlozattal kapcsolatos feladatok:

e Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat(ok) hatékony, biztonsagos
miukodésére, lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, illetve a késObbiekben az jonnan
felmeriilt igényekhez igazitja.

e Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

5.14. 11. Enek-zene tandr munkakiri leirds mintdja
1. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében.
2. Alkoto modon részt vallal:
- anevelGtestiilet Gjszerli torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- aziskola hagyomanyainak apolasabol,
- atanulok folyamatos felzarkoztatdsabol,
- atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
- atanulok foglalkoztatdsanak tervezésébodl, szervezésébdl, iranyitasabol,
- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
3. Tanitasi 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
4. A mindségbiztositds érdekében modszertani kultarajat onképzéssel gazdagitja,
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tovabbképzésen részt vesz.

5. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény nevel6-

oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

6. Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

7. A tanulok értékelését az iskola alapdokumentumaiban régzitettek szerint végzi.

8. Torekszik a hatékony tanuldsszervezési formak alkalmazasara. Megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

9. A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

10. A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Pedagdgiai tobbletmunkak koziil a kovetkezdk tartoznak feladatai kozé:
- versenyekre valo felkészités, teriileti népdalénekld verseny megszervezése,
- hangversenybérletek szervezése,
- énekkar vezetése,
- linnepekre miisort készit,
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.
Feleléssége:
1. Nyugodt, alkot6 1égkdr biztositasa az egészséges ¢letmad feltételeinek megfelelden.
2. A gyermekek testi, lelki egészségének biztositasa.
3. Az egyéni képességek optimalis fejlesztése a legmegfelelobb modszerek
megvalasztasaval.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
1. Alapfoki Miivészeti Iskolaval,
Filharmoniaval
Also tagozaton dolgoz6 kollégakkal, kozépiskolak pedagdgusaival.
Egészségiigyi szakemberekkel.
Gyermekvédelmi feleldssel. A Csaladsegitd szolgalat munkatarsaival.
Munkavédelmi feleldssel.

oM wN

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1. A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
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6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikai
eszkozok haszndlata az intézményben biztositott szdmukra.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1. A tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tije¢koztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

6.2.4. Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a, A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az iligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

b, A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldéasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban alld pedagogusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagdgus (osztalyfonok) hivhat
Ossze sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban alld
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelOtestiileti értekezletek
idépontjaban.

¢, A neveldtestilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

- a pedagbgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivélasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa.

d, Az alapfokii miivészeti iskoldban tanitd pedagdgusok félévente kiilon osztalyozd
értekezleten dontenek a tanulok osztalyzatairdl, értékelésérol.

6.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.4.1. Az Nkt.71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb it pedagégus
hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok segitése. A munkakozosség — az
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igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6z0sség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordindldsara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

Munkak6z6sség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

6.4.2. Az intézmény szakmai munkakéozosségei:

e Kormyezetvédelmi munkakézosség (intézményeken ativeld)
¢ Human munkakdzosség (felsd)

e Redl munkakozosség (felsd)

e Kreativ munkak6zdsség (also-felsd)

o Idegen nyelvi munkak6zosség (also-felso)

e Anyanyelvi (als6s) munkakdzosség

e Redl (als6s) munkakdzosség

e Hagyomanydrzé munkakdzosség (intézményeken ativeld)

6.4.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

e javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

e végzik a nevelQtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

6.4.4. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:
e Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért
e szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
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e cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

e képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kiviil

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

e tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol

e allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait, kivétel, ha személyes véleményét kérik.

6.4.5. Az oktatdsi egységek vezetdinek feladatai:
e koordinalja az oktatasi egységben a pedagdgusok munkajat,
e segiti az informacidaramlést

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratdériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e  sziil6i munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

e  osztalykozosségek,

e intézményi tanacs,

e igazgatdtanacs

7.3. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban mukodé sziil6éi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
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e  sajat szervezeti és miikkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

AZ SZMK MUNKAJAT AZ ISKOLA TEVEKENYSEGEVEL AZ SZMK patrondlé tanara
koordinalja. A patronal6 tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

7.4. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 73. § (4) bekezdése alapjan
intézményi tanacs 1étrehozasa kotelez6 az altalanos iskolakban.

Az intézményi tandcs miikodésének részletes szabalyair6l, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznaélatairol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet rendelkezik.

A vezetok és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartdas formdja, rendje:

1. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a
torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd képviseldibdl alakult
intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a mitkdését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

2. Az iskola intézményi taniccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

3. Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

4. Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

5. Az intézményi tandcs elndke szadmdra a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai
munkdjanak hatékonysagarol sz6lo elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a
tanév rendjérdl szOold miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgatd
elkiildi.

6. Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni az sziiléi valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartandd tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola
igazgatoja és igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a
tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatod véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6l6 nevelbtestiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok
teljesitésérol.

7. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
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8. Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartds egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

7.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
hasznalhatja— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan.

A diagkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
. a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

A didkonkormanyzatba egy tagot delegal az alapfoki miivészeti iskola.
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7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juiniusaban.
7.7. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémédk megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

7.7.2. Tanari fogadoordak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetenként lalkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak
idd6tartama legaldbb 45 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon, hivatalos levél vagy
csaladlatogatas forméjaban torténik.

1.7.3. A sziildk irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy postai titon
torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzé konyvbe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok az ellenérzd konyvben tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
1d6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

Elektronikus naplé (tovabbiakban: e-napld) hasznalata esetén a sziil6é részérol torténé
hozzaférés modja
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Iskolankban e-napldé mikodik az 5-8. évfolyamon az iskola és a sziild kozotti naprakész
kapcsolattartas, tajékoztatds céljabol. A sziil6k a tanév elsé honapjaban irasbeli tajékoztatot
kapnak az e-ellen6rzéhoz vald egyedi hozzaférés modjarol.
Az elektronikus naplé hasznalata érdekében a hozzaférési kod megadasa mellett az iskola
tajékoztatja a kod jogosultjat:

- az elektronikus naplo interneten keresztiili elérési utvonalarol,

- az elektronikus naplé hasznalati rendjérdl, a belépés, bejelentkezés modjarol,

- a kdzpontilag generalt kod, jelszo megvaltoztatdsanak célszerliségérol, és modjarol,

- arrol, hogy a gyermeke osztalyzatait hogyan tudja megtekinteni.
Amennyiben a sziilének nincs lehetdsége az e-ellendrzon keresztiil tdjékozddni, errdl
gyermeke osztalyfonokét irasban értesiteni kell.

7.1.4. A didkok tdajékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta legalabb egy osztilyzat kotelezd. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naplo ellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
t4jékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1. Az Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola a partnerkdzponta miikodés
alapjan  végzi munkajat, évente feliilvizsgalja a partnerkapcsolatait, a szakmai
egylittmiikodéseit és a miikddés rend;jét.

Koznevelési intézménylink az intézmény mitkddése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezet6 vagy megbizottak ttjan.
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Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:
e a Tankeriilettel
e avaros nemzetiségi Onkormanyzataival
e az intézményt tdmogatd "Tehetséges didkokért Alapitvany kuratériumaval,
e sziiléi kozosséggel
e iskolaorvossal, védéndvel
o gyermekjoléti szolgalattal
e egyhdzakkal
e szakmai szolgaltatokkal
e Sinka Istvan Miivelddési Kozponttal — intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

A Vésztdi Roma Nemzetiségi Onkorményzattal, az intézményvezetd, valamint az
ifjasagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.

A Vésztdi Német Nemzetiségi Onkorményzattal az intézményvezetd és a szabadidé-szervezd
tartja a kapcsolatot.

Az egyhdz képviseldivel és az egészségiigyi szolgalattal az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot.

Az intézményvezetd az ifjusagvédelmi feleléson keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a
csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyamhivatallal.

A kapcsolattartds formait, modjait, feleldseit és gyakorisdgat az iskolai szabalyzatok
tartalmazzak.

A konyvtar tagja a konyvtari halozatnak. Szervezett kapcsolata van a baziskonyvtarakkal.

A Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola széles korii szakmai kapcsolatot
tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai és civil szervezetekkel.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetd Szakmai ligyekben kozvetlenill is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

7.8.1.1. Az intézményvezetd és a védond valamint az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast
intézményiink a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §. (1) szerint végzi.
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8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

C) a tanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
e Az alapfoki miivészeti iskola pedagogusai folyamatosan egyeztetnek a tanulok
tankotelezettséget biztositd intézményeivel a hianyzasokrol.

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradédsi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermekt6l, tanul6tdl valo elkiilonitésérodl, a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti a tanulod
sziileit. Azt, hogy a tanuld ismét egészséges €s iskolaba mehet, orvosnak kell igazolnia. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idStartamat is.
Ha a tanul6 a tanitasi 6rarol és egyéb foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a

tavolmaradasra,
b) a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
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kotelezettségének eleget tenni,
- Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola kdoteles

értesiteni a sziilét gyermeke elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba
abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskora tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat
eléri. Az ¢értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgéalat kdzremikodését igénybe véve
megkeresi a tanul6 sziil6jét.

Igazolatlan tanorai mulasztassal kapcsolatos értesitési kotelezettségek:

1. Els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztas: Az iskola értesiti errdl a szilot.
Az ¢értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire — lasd a tovabbi pontokban foglaltakat.

2. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat és
egyéb foglalkozast: az iskola igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes jardsi gyamhivatalt, mint gyamhatésadgot, valamint a
gyermekjoléti szolgalatot.

3. Tankoételes tanuld igazolatlan hidnyzasa egy tanitasi évben meghaladja a 30
orat és egyéb foglalkozast: Az iskola szabalysértési feljelentés forméjaban
tajékoztatja a sziild lakohelye szerinti illetékes jarasi hivatalt, mint altalanos
szabalysértési hatosagot. Ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot,
amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében.

4, A tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50 orat és egyéb
foglalkozast: Az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti az illetékes jarasi
hivatalt, mint gyamhatosagot. Az iskola értesitése alapjan a gyamhatosag
kezdeményezi az iskolaztatasi tdmogatas sziineteltetését, intézkedik tovabba a
védelembe vételrdl, ha a gyermek nem all védelembe vétel hatalya alatt.

- Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen

- az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban meghatarozott pedagogiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat,

- alapfoku miivészeti iskolaban a tanitasi 6rak egyharmadat,

- egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szézalékat meghaladja, €s emiatt a tanulo
teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén
nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

- Ha a tanul6é mulasztasainak szama mar az els6 félév végére meghaladja a meghatdrozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

Az osztalyfonok kotelessége a tanulé mulasztasanak figyelemmel Kisérése, az igazgato
tajékoztatasa az igazolatlan mulasztas tényérol
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A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik, melyet a Pedagogiai Program szabalyoz.

8.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6ld informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfokii hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsira az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
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a kGzneve &N §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megelézéen személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szlil6t nem kell értesitenti

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd

tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld

mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.5. A tanulok jutalmazasa

8.5.1. Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

e példamutatdé magatartast tanusit, vagy

e folyamatosan jo tanulményi eredményt ér el, vagy

e az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez, vagy

e iskolai, illetve iskoldn kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis, stb. versenyeken,

vetélkedokon,

e vagy eldaddsokon, bemutatokon vesz részt, vagy

e barmely mas modon hozzéjarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

8.5.2. Az iskolai jutalmazas formadi:

a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret,

e napkozis neveldi dicséret,

e  osztalyfénoki dicséret,

e intézményvezetdi dicséret,

e nevelGtestiileti dicséret.
b) Az egész évben példamutaté magatartdst tantsito és kiemelkedé munkat végzett tanulok a
tanév végén:

e szaktargyi teljesitményéért,

e példamutatdé magatartasaért,

e kiemelkedd szorgalomért,

e példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért
dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell vezetni.
¢) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturdlis versenyek gydztese az év tanuldja, az év sportoldja az iskolaért, kozosségért végzett
kiemelkedd tarsadalmi munka részese) jutalmat a tanévzar6 tinnepélyen az iskola kdzossége
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elott nyilvanosan veszi at. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel, vagy oklevéllel
jutalmazhatok.

d) Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet vagy targyjutalmat kapnak,
amelyet az iskola k6zossége elott vehetnek at.

e) A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat az egységes helytallast tanusito
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni. (PL.: jutalomiidiilés,
hozzéjéarulas szinhaz, kiallitas, kirandulés, tdborozas koltségeihez.)

f) Az a nyolcadik osztalyos tanuld, aki nyolc éven at kiemelkedd tanulmanyi eredményt ért el
»Az év kivalo végzos diakja” emlékplakettet kap, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola
kozossége elott vehet at.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet.

A jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok,
igazgatd) dont. A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az
osztalynapld/egyéb napld megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

8.6. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

8.6.1. Azt a tanulét, aki
e tanulmanyi kGtelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuldi hazirend eldirdsait megszegi, vagy
e igazolatlanul mulaszt, vagy
barmely modon art az iskola j6 hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

8.6.2. Az iskolai biintetések formai:
e szaktanari figyelmeztetés,
e napkdzis neveldi figyelmeztetés,
o osztalyfonoki/ tagintézmény-vezetdi figyelmeztetés,
o osztalyfénoki/ tagintézmény-vezetoi intés,
e osztalyfénoki/ tagintézmény-vezetdi megrovas
e intézményvezetdi figyelmeztetés,
e intézményvezetdi intés,
e intézményvezetdi megrovas
e tantestiileti figyelmeztetés,
e tantestiileti intés,
e tantestiileti megrovas,

8.6.3. Az iskolai biintetések kiszabasianal a fokozatossag elve érvémyesiil, amelytol
indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

8.6.4. A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagégusa javaslatot tehet. A
blintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell
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foglalni, és azt a sziild tudomésara kell hozni, illetve az osztalynapldé megjegyzés rovataba be
kell jegyezni.

8.6.5. Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A kozoktatasi torvény 76-77. §.-ai
szabalyozzdk a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét. A feleldsségre vonds
eljarasmaddjara és formajara nézve jelen szabalyzatunk 9.7. rendelkezései az irdnyadok.

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

9.1.A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Az iskola kdnyvtaranak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kOnyvtdr alloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, ¢és
egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikddd varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét az iskola pedagogiai programja alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba veszi. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast vezet.

9.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyujteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

9.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremilkodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzod
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
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e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

9.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
9.4.1. Azintézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvdantartisa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

9.4.2. A konyvtar szolgaltatdasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szdtarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

9.4.3. A kényvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds mddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

9.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznélata téritésmentes.
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9.4.5. A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlesonzési idGtartama a sziinid6é egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezO tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részeslilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

9.4.6. A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanéven beliil (szeptember 1-t6l junius 15-ig) minden tanitdsi napon nyitva
tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak. Az iskolakdnyvtar a sziinidében zarva tart.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézményegységek hagyomdényainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti lnnepek, megemlékezések megtartdsa a nemzeti identitastudatot és a
hazaszeretetet mélyiti.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e tanulmdnyi, kulturalis versenyek,
e egyéb sport versenyek,
e szakmai rendezvények ,
e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az intézmény kozOs rendezvényeit, azok idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket az éves intézményegységi munkatervek tartalmazzak.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei, megemlékezései:
e tanévnyitd linnepély
e tanévzaro linnepély és ballagas
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e Nemzeti linnep: marcius 15., oktober 23.

e februar 25. a kommunizmus aldozatai emléknapja

e oktober 6. Aradi vértanuk napja

e aprilis 16. nacizmus aldozatainak emléknapja

o Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

e Anyak napja, Karacsonyi tinnep

e Az iskolaszintii versenyek és szorakoztatd rendezvények: Teriileti Versmondo

verseny, Mikulas napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.

e  Bartdok hét

Az alapfoku miivészeti iskolaban
- tanszakonként évente két bemutatd/kiallitds/hangverseny/eldadas.
- karacsonyi témahét

Az intézményi hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai:

intézményi logo:

Az iskola tanuldinak kdételezo linnepi viselete:

e lanyoknak: fehér felsd, sotét szoknya vagy nadrag és iskolai nyakkendd

o fitknak: fehér ing, sotét nadrag €s iskola nyakkendd
Az iskolai nyakkendd viselete tinnepi alkalmakkor a pedagodgusoknak is kotelezd.
11. SZMSZ MELLEKLETEI

1. Szamu - Adatvédelmi Szabalyzat

Ervényes: 2013. szeptember 1-t6l

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabadlyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositdé szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.
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3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulé diakigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

o atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

¢ afenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

e akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek,
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e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatdrozott — mukddtetdje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

A tanul¢6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, lgyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az éallami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
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b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld €és oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a tanulod feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel
vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld6 — mds vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsdban  kézremiikodé  intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miukodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének
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a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR muikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

12. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelotestiilet modosithatja a sziiloi
munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

13. ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szabd Pal Altalanos Iskola nevelbtestiileti
értekezlete a 2015. szeptember 11-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén
100 %-os igen szavazattal elfogadta.

Az elfogadast a jegyzOkonyv tartalmazza, az elfogadas tényét a jegyzOkonyv hitelesitoi
alairasukkal tanusitjak:

jegyzokonyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i kozosség, melyet jegyzokonyv rogzit, az
ennek tényét a képviselok alairasukkal tantsitjak.

sziildi szervezet képviseldje sziil6i szervezet képviseldje
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Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasarol a véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

iskolai KT elnoke

A didkdnkormanyzat képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzat elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

diakonkormanyzat vezetdje

Vészt6, 2015. szeptember 10.

Jovahagyta: Tolcsér Janosné
igazgatd
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