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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi

alapja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szab6 Pal
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Megalkotdsa a
Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél

2011. évi CXIl. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsdgral

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérdl,

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol,

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasardl,

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

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgaro6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl,

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasardl,

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képz6 egyéb bels6é szabalyzatok,
intézményvezet6i utasitasok betartdsa, az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara
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nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az igazgat6 jovahagyasi id6pontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és
mas érdekléd6k megtekinthetik az igazgatodi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013.
marcius 25 -i hatarozataval fogadta el, majd 2013. november 12-én médositotta.

2. AZ INTEZMENY ALAPIiTO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata:

Az intézmény neve: Szab6 Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Az intézmény cime: 5530 Vésztd, Vorosmarty utca 1-7.

Az intézmény oktatasi azonositoja: 201210

Tipusa: k6z0s igazgatasu intézmény: altalanos iskola és miivészeti iskola,

Az intézmény 0nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

e Nappali rendszer(i, altaldnos miiveltséget megalapozd iskolai oktatas.

e Sajatos nevelési igényl tanuldék nappali rendszerd, altalanos miiveltséget
megalapozo6 integralt iskolai oktatasa

e Egész napos iskola 1-4. évfolyam

e Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 5-8. évfolyam

e Nemzetiségi nevelés-oktatas (német nemzetiségi nyelvoktatas) 1. osztalytol
felmené rendszerben a 2013/2014-es tanévtdl, (magyar nyelvli roma
nemzetiségi oktatas)

e Integracids, képesség kibontakoztatd program

e ,Ovodaiskola” program

o Alapfoku miivészeti oktatas

Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet, nem o6ndlléan gazdilkodé nem
koltségvetési intézmény.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE



3.1. Az intézmény vezetije és feladatkore

3.1.1. Az intézményvezeto feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdéznevelési Torvény elbirdsai szerint - felelds az
intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért. A Kozoktatasi intézmény
vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyek meghatarozott korében atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak az
igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénokok és a pedagoégusok a tanligyi dokumentumok
hitelesitésekor.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

e a nevelGtestiillet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellen6rzése

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szliikséges - az intézkedési jogkorén kiviil es6 - intézkedések megtételét

e a munkaltatdi jogkor: a gyakorolja a KLIK SZMSZ-ében és az Intézményfenntarto
Ko6zpont egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

o a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6k és
a diakok képvisel6jével

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto6 szervezése

3.1.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Az intézményvezetd tavolléte esetén az igazgatohelyettes jogosult eljarni. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és
egyéb jogainak atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat. Ha az igazgatéhelyettes is tavol van, a redl munkakozosség vezetdje latja
el a helyettesitésiiket az azonnali intézkedést igényld tigyekben illetve amire az igazgatd
irasban felhatalmazta.



3.1.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és
hataskéreibdl dtadja az alabbiakat az igazgatéhelyettes szamdra

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

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

e és minden egyéb esetben egyedi elbiralas alapjan.

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgat6 feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6é kézvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes
tagintézmény-vezetd
munkak6zosség-vezetok
oktatasi egységek vezetdi
iskolatitkar

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.2.1. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto

Az igazgatohelyettest a tantestiillet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
igazgatd egyetértésével az elnok bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6
altal ra bizott feladatokért.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentalhigiénés
munkat.

Megszervezi a helyettesitéseket, elkésziti az érarendet és a tantargyfelosztast.

Irdnyitja az iskola tanuléinak tankonyvellatasat, a tankonyvterjesztést.

Koordinalja és segiti a tandran kiviili tevékenységeket.

A tagintézmény-vezetd, a tagintézmény egyéni felel6sségli iranyitasa, a szakszerli és
torvényes miikddés, a szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli €s takarékos mikodés
biztositasa.

Feleldsséggel tartozik a fenntartonak (KLIK szeghalmi tankeriilete), az intézmény
igazgatojanak, a nevel6testiiletnek, a torvényben, rendeletben, KLIK utasitasokban,
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eljarasrendekben, intézményi szabalyzatokban meghatdrozott feladatok ellatasaért,
betartasaért.

Alapvetd feladata a tagintézményben a pedagodgiai irdnyitas, jogszabalybol add6do
munkaltatoi, pénziigyi, tanligy-igazgatasi feladatok.

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

Eves munkatervet és ellendrzési tervet készit.

Elkésziti a pedagdogusok munkakori leirasat, ellendrzi azok végrehajtasat, a nevel6-oktatd
munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

Félévenként beszamolot készit.

Ellendrzi és jovahagyja a mlivésztanarok éves tematikus tervét, tanmenetét.

Ellendrzi a pedagdgusok altal vezetett taniigyi dokumentumokat.

A tagintézmény NevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése és ellendrzése (hazirend, SZMSZ, Pedagodgiai Program, Helyi
tanterv).

Biztositja a tagintézmény tanuldinak és pedagogusainak demokratikus jogait.

Pontos, naprakész adatokat szolgaltat a tankertilet és az intézmény igazgatdjanak.

Felel a pedagdégusok munkabeosztasaért, az orarend Osszeallitasaért, esetenkénti feladatok,
megbizasok kiaddsaért, a tagintézménybe felvett tanulok csoportba sorolaséaért.

Gondoskodik az eszkdzok tarolasarol, a berendezések szabalyszerti leltarozasarol,
selejtezésérol.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézményben az atfogo feladatokra szakmai munkakoézoésségek miikodnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdit az igazgatd bizza meg a munkakoézosségi tagok
egyetértésével.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairdl.

A munkako6z6sség vezetdje a pedagdgiai program és az aktualis feladatok alapjan
Osszeallitia a munkakozosség éves munkatervét, a munkaterv veégrehajtasarol
tajékoztatja az igazgatot beszamolok utjan.

Iranyitja munkakozossége szakmai tevékenységét, segiti tagjainak szakmai fejlodését.
Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Az igazgaté megbizasara dralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetdjének.

3.2.4. Az intézményvezet6hoz tartoz6 megbizottak
3.2.4.1. Tiizvédelmi megbizott

Feladata a Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola tiizvédelmi
szabalyzataban megfogalmazottak betartatasa, a tlizvédelemmel kapcsolatos problémak
feltarasa, az addédé problémak megoldasa, tlizvédelmi oktatas az intézmény
pedagogusai, dolgozoi részére.

Elkésziti a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat.



3.2.4.2. Munkavédelmi megbizott
(Elldtja: kiilsé szakértd, megbizds alapjdn.) (KLIK)

Feladata a Szabé Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola munkavédelmi
szabdlyzataban, balesetmegel6zési-és elharitasi tervében megfogalmazottak ellendrzése.
Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az intézmény pedagodgusai és dolgozdi
részére. Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi veszélyek és kockazatok azonositasat
és azokat értékeli.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az aldbbi szervezeti diagram tartalmazza.

mu 0z0sség
vezetbie

Tagintézmény ola
vezet6 pedagogusai
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3.4. Az intézmény vezetosége
3.4.1. A vezetoség tagjai

Az intézmény vezetSinek (igazgatd, igazgatdhelyettes) munkajat (iranyito, tervezd,
szervezd, ellen6rzd, értékelé tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetOk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes, tagintézményvezetd

e aszakmai munkakozosségek vezetdi
e oktatasi egységek vezetdi

Vezetdi szintek:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelel6 vezetd beosztdsok

1. Magasabb vezetdi szint intézményvezeto,

2. Vezetdi szint tagintézményvezetd, intézményvezetd helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkako6zosség-vezetok

oktatasi egységek vezetodi

3.4.2. A vezetoség jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy az Intézményi Tanacs Kképviselbivel, a szildi
munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato6 feladata. Az igazgatoé felels azért,
hogy a didkénkormdanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakdnkormanyzat képvisel4jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan
a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Alairasi jog

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

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagoégiai munka ellendrzése
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Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az igazgatéd feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjai az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagoégusainak munkakori lefrasa.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetéok és pedagoégusok
pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes, tagintézményvezeto,
e amunkakozosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.

A munkavallal6k munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes, tagintézményvezetd és
a munkakozosség-vezet6k elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai - az igazgaté kiilon megbizasara -
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

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

e Biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségli és min6ségli informacidt, segitse
a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat.

e Jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi és jogi

kovetelményektdl valo eltérést.

Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

Tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

Biztositsa az intézmény pedagogiai és munkatigyi eldirasok szerinti miikodését.

Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

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

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszeri (litemterv szerint)
o Alkalomszer( (problémak feltarasa, napi felkésziiltség mérése)

A tervszer( ellen6rzés ellendrzési iitemterv alapjan miikodik, az litemterv az éves
munkaterv része, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési litemterv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, szempontjait, moédszerét és
litemezeését.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e aPedagogiai Program megvaldsitasa

e szakmai és taniigyi dokumentumok vezetése

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa

tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakoézosség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsaddi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tandri
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
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat/szakmai alapdokumentum
a szervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagdgiai program, helyi tanterv

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

e egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok).

4.1.1. Az alapito okirat/szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

4.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6é neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgat6é jovahagyasaval valik
érvényessé. Megtekinthetd az igazgat6i irodaban, az iskolai kényvtarban és az
intézmény honlapjan.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz  sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvdnossagra hozni - oly
modon, hogy az iratok helyben olvashatok legyenek, hogy az alkalmazottak, a sziil6k, az
érdekl6ddk tajékozodasat lehetdvé tegyék.

Alapdokumentumok:

Pedagdgiai (nevelési) Program

SZMSZ

Belsd szabalyzatok (igazgat6i utasitasok)
Hazirend

Eves munkaterv

Az iskola alapdokumentumai megtekinthetéek az igazgatdi irodaban, az intézményi
kényvtarban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentumokkal kapcsolatban.

4.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a 2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL
torvény modositasarol
e 16/2013. (I.28.) EMMI rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.
2013/2014-es tanévtdl kezdddden bevezetik a tankonyvforgalmazas 1) rendszerét. Az
orszagos tankonyvellatas biztositdsa a tankonyvtorvény modositasa szerint allami kozérdekll
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feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasagon keresztiil lat el.

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) elbirasai 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 arr6l, hogy az iskolai tanulok
tankdnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
intézményi tanacs és az iskolai diakénkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a
tanulékhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2. Az iskolai tankonyvellaitds 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-kélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanulé sziildje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

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

4.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

4.2.2.1. Iskolankban a tankoényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
hogy a kilonboz6 tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankdényvfogalmazoktol értékesitésre
atveszi.

4.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgaté a felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a
kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, (Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet
22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit) amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban. A feladatellatasban valé kozremilikodés nevezettnek nem munkakori
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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
okiratadban e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1. Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulé kivan az iskolatél — a kovetkezo tanitasi évben - tankonyvet kélcsonozni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankdényvpiac
rendjérél szol6o torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 4j osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell
folmérni, hogy a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 el6tt legaldbb 15 nappal megkapja. A
hataridd 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 id6pont eltelte utan allt be.

4.2.3.4. A tankonyvfelel6s az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt.. Az
adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.3.5. A normativ kedvezmény irdnti igény jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon
kell benyujtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratot legkésdbb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelels ravezeti
az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

4.2.3.6. A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok
bemutatasa szilikséges:
a) a csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolas;

(a csaladi pétlék folydsitasarodl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulé 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 vald jogosultsdg igazolasa nélkil normativ
kedvezményen alapuld tanuléi tankonyvtamogatas nem adhaté.

4.2.3.8. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokroél, amelyet a k6znevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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4.2.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

4.2.4.1 A 4.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az intézményi tanacsot, az iskolai sziil6i
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

4242 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankdnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

4.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1. A tankonyvfelel6s minden év februdr 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj
osztdlyok tanuldinak varhaté, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehet6ségét.

4.2.5.3. A tankodnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehet6vé kell tenni,
hogy azt a sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4. Az iskolanak legkésébb jinius 10-ig - a konyvtari hirdet6tablan vald
kifliggesztéssel - kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

43. Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag 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 azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes)
férhetnek hozza.

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 id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard linnepéllyel
fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevelGtestiilete hatarozza meg és rogziti
éves munkatervében.

5.1. Az intézményvezet6 munkarendjének szabalyozasa

Az intézményben és az intézményegységekben 8 20 és 15 30 kozott felelds vezetdnek kell
tartézkodnia. Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

A hivatali nyitvatartasi idén kiviil az intézményvezet6 altal megallapitott ligyeleti rend
szerinti szakalkalmazott, alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok, szabadidds és
kulturalis programok rendjéért.

Az intézményben a vezetdk benntartézkodasanak rendjét a sajat miikodési szabalyzatuk
allapitja meg.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket - az 6érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltat6 a
munkaidére vonatkoz6 el6irdasait az Odrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg.

5.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott orakbdl, valamint a
kotott munka- idébdl all. A pedagégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6

b) kotott munkaidd
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5.2.1.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido osszetevoi:

/////

eqyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el:

a) szakkor, érdekldési kor, 6nképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni, csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e)-f) napkoézi, tanulészoba

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i)-j) kozosségi szolgalati, didkonkormdanyzati foglalkozas,

k) felzarkéztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy
csoportos, stb. foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, stb.

m)az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valésithat6 osztily- vagy csoportfoglalkozas

5.2.1.2. Kétott munkaidd:

Dontd része a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6,

ezen til :

a) eseti helyettesités, tanulok feliigyelete, tanulokiséret

b) eseti tanuldi foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb.)

c) osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, gyermek- és ifjisdgvédelmi,
diakonkormanyzati feladatok ellatasa

d) felkésziilés a masnapi tanitasi 6rakra, dolgozatjavitas

e) kisérletek, a tanitas soran alkalmazott eszk6zok 6sszeallitasa

f) részvétel a nevelGtestiilet, a munkakozosség értekezletein, megbeszélésein
g) azigazgato altal elrendelt eseti feladatok elvégzése

h) sport, kulturalis, tinnepi stb. rendezvények szervezése, részvétel

i) adminisztracié, tantligyigazgatasi feladatok ellatasa

5.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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5.3.2. A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabo6l valé rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyz6 pedagdégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdégust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és Kkijavitani.

5.3.5. A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Mt.134. § (1): A munkaltaté nyilvantartja a rendes és a rendkiviili munkaidd és a
szabadsag id6tartamat.

°(2) A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaiddnek.

°(3) A nyilvantartds - a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen - az irasban kozolt
munkaidé-beosztis hoénap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethetd.

Korm.r. 16.§ (7) Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatarozottak
alapjdn az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban munkaid6-
nyilvantartast vezet és a munkavégzést havonta igazolja.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az d6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd
feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefligg6d egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizar6lag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
idotartamarol - ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével - munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhet6en nem biztosithaté.

54. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a miikédteté6 6nkormanyzat
allapitja meg. Munkakori leirdsukat munkaltat6juk késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetbje tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét munkaltatojuk
hatarozza meg. A nem pedagogus illetve adminisztrativ munkavallalék esetében a
napi munkaidé megvaltoztatasa a munkaltaté szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

[skolatitkar munkaideje: 7:30 6ratol 16:00 oraig (péntek: 7:30 6ratol 13:30 6raig)

5.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

5.5.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitdsi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetdk.

5.5.2. A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend Aaltal
meghatarozott id6ben kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak - 4-8. évfolyamokon - délel6tt
vannak, azokat legkés6ébb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni. Ettél eltér az
iskolaotthonos oktatas munkarendje 1-3. évfolyamon. Ebben az oktatasi formaban a
foglalkozasokat legkésébb 16 o6raig kell befejezni.

5.5.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgat6 tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal
elére engedélyezett idépontban és mdédon torténhetnek, lehetdség szerint tugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.4. A tanuldk biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy felelsségli, kiemelt feladat.
Ebbdl adddban meg kell valdsitani a tanul6k folyamatos, az egész nyitvatartasi
id6tartamra kiterjedd feliigyeletét. Az épililetben és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil
nem tartézkodhat! Az intézmény tanévenként az 6rarend fliggvényében feliigyeleti
rendet hataroz meg. A beosztasért az igazgat6 helyettes és a telepvezetd pedagogus a
felelGs.

Az iskolaban iigyeletes nevel6k keriilnek beosztasra. Az egyes lgyeletes neveldk
felel6sségi tertilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:
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o felsé tagozat folyosoi

e also tagozat tantermei és folyosoéi

e udvarok
A felligyeletre beosztott pedagdgus vagy a hianyzo ligyeletest helyettesitd pedagogus
felelds az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Konkrét feladataikat az tigyeletrend tartalmazza.
Az 6rarend szerinti tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a
tandrat tart6 pedagégus feliigyel.
Az 6rakozi sziinetekben valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a feliigyeletet az ligyeletes
pedagogusok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint.
Az intézményi feliigyelet egyéb szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.

5.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 46ranal tobbet mulasztott, és a nevelGltestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja el6irja,

f) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas
rendje

5.7.1. Az iskola szorgalmi idoben reggel 7:30 o6ratél a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18:00 draig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben
ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7 3¢ - 15 30-jg. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad
engedélyt.

5.7.2. Az intézményben tartézkodas rendje:

a) A tanéran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgaté engedélyével lehet.

b) Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 90 gra és 16 20 6ra kozott.

c) Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nydri szlinetben
az irodai tiigyeletet hetente kell megszervezni.

d) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megé6vasaért, védelméért

e aziskolarendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az iskolai SZMSZ-ben és tanuldéi hazirendben megfogalmazott el6irasok

betartasaért.

e) A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgatéja adhat felmentést.
f) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgato6jatél engedélyt kaptak
(pl.:helyiségbérlet esetén).
g) Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6é igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalok
kilsé igénybe vevék csak a megallapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak az épiiletben.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

5.8.1. Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg06rzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden - a tanteremért felel@s, vagy a
foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, koényvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dé belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.8.2. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8.3. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi

orakat kovetéen - a technikai dolgozok feladata.

5.8.4. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
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5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kkiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szdlotorvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felels személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10. A tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfelel6
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban és a tanuldk altal alairt
jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. A tanulé-és gyermekbalesetekkel 0Osszefliggd feladatokat a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden
pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltér6 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6. A Dbalesetek jegyzOkonyvezését és
nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A

tajékoztato 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
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rendszerben vezetjiilk be). Két testnevelés dra, egyéb felhasznalasi lehet6ségét, a
dokumentalas mddjat a pedagdgiai program szabalyozza.

5.12. A tanoran kiviili foglalkozasok

5.12.1. Az intézményben a tanul6k szamara az alabbi - az iskola altal szervezett -
tandran Kkiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a.) napkozi otthon
b.) tanul6szoba
c.) egyéb tandran kiviili foglalkozasok
e szakkorok
diaksportkor
felzarkoztaté foglalkoztatasok
tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok, versenyekre felkészitd foglalkozasok
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

5.12.2. A napko6zi otthon miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

5.12.3. Az egyéb tanodran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabalyok:

a) A tanoran Kkivili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés - a felzarkézatd
foglalkozdsok kivételével- oOnkéntes. A tandéran Kkiviili foglalkozdsokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztatod foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelez6.

b) A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezet6 nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

c) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanoéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, a foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

5.12.4. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6munka
el6segitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 tanitas
nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell
rogziteniiik.

5.12.5. Az iskola neveldi, sziildi, az igazgato el6zetes engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

5.12.6. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi,
sport- és Kulturdlis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek
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megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felelések.

5.12.7. Az iskola az igényl6 tanuldk szamara étkezési lehetdséget biztosit.

5.12.8. A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
koényvtar miikodik.

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

5.12.10. Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuléi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.

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
belill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatési, miivelddési célt szolgal;

e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e a kornyezettudatos magatartasi formdk, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
eldsegiti,

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

e a kultlra, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

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

Az orszagos ¢és helyi valasztdsok alkalmaval - a vélasztasi torvénynek megfelelden - az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztaté elhelyezésére - amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti -
az intézményvezetd személyesen ad engedéelyt.

5.14. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfdnokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
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vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.14.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése,

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orakat,

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

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti oOraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvdnyéanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

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

e 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),

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

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

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az ¢érettségi, felvételi, osztalyozd ¢és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zbéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a316/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kotelezd potlékok

5.14.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa,
1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat
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feladata az intézmény ¢és a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

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

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra Iépheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi o6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit koOrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon ¢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
hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti déraszdm + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

évente hdrom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy oOrat meghaladd hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen 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 kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el
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e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal

e a tanév elsd tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandésaga
e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a316/2013. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kotelezd potlékok

5.14.3. Osztalyfonok kiegészitéo munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

e a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztdlyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o eclokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldséat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztdly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztadlya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatd miisordnak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el0készitdé munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e atanév clején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatdsrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztilyozod részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e ¢rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a
tanuld bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuloénak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

e a 316/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben és a nemzeti koznevelési torvényben
szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlék,

6. AZ INTEZMENY NEVELéTESTULETE ES
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

6.1. Az intézmény nevelétestiilete
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6.1.1. A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi
intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikai eszk6z6k hasznalata az intézményben biztositott szamukra.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei
6.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté oOssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha
azt a neveldGtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyz6konyv Kkésziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évg 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
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.4. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
0sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az igazgato
adhat felmentést.

6.3. A nevelotestillet altal atruhazott feladatkorok és a
beszamoltatas rendje

a, A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott iddre vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelGtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

b, A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6
pedagoégusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds
pedagogus (osztalyfénok) hivhat dssze sziikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett
nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevel6testiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felel6s pedagogusra harul a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjaban.

¢, A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a prébaidés pedagégus munkakorben dolgoz6é kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a pedagobgiai program megvaldsitasahoz szilikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyito vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzddéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

6.4. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

6.4.1. Az Nkt.71. § (1) szerint a nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb dt
pedagégus hozhat Ilétre szakmai munkakézésséget. Egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato létre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai  munkjjanak iranyitasdban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok segitése. A
munkakozdsség - az igazgaté megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak bels6
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezet biz meg a feladatok ellatasaval.

Munkako6zosség akkor szervezhet6, ha legalabb o6t f6 alkotja.
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6.4.2. Az intézmény szakmai munkako6zosségei:

Koérnyezetvédelmi munkakozosség
Human munkakozosség

Real munkakozosség

Kreativ munkakozosség

Idegen nyelvi munkako6zosség
Anyanyelvi (als6s) munkako6zosség

6.4.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

javitjdk, koordindljak az intézményben foly6 nevel6 oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szaktertletiik médszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

tdmogatjak a pdalyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

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

6.4.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért

szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat
(tanodrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébdl
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl
allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, kivétel, ha személyes véleményét kérik.

6.4.5. Az oktatasi egységek vezetdinek feladatai:

koordinalja az oktatasi egységben a pedagogusok munkajat,
segiti az informaciéaramlast
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

7.2. A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6
adminisztrativ dolgozokbdl all.

Az igazgat6 - a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakézosségek,
sziil6i munkakozosség,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi tandacs.

7.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseloi),

e asziléi munkakdzosség tevékenységének szervezeése,

AZ SZMK MUNKAJAT AZ ISKOLA TEVEKENYSEGEVEL AZ SZMK patronalé tanara
koordinalja. A patronalé tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SZMK
vezetdsegeével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 73. § (4) bekezdése alapjan
intézményi tanacs létrehozasa kotelezd az altalanos iskolakban.

Az intézményi tandcs miikodésének részletes szabdlyair6l, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatairdl szold
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet rendelkezik.
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A vezetOk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

1. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szuldk, a tanuldk, a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasdgi kamara és az
intézményfenntartd képvisel6ib6l alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi
intézménynek a miikodését érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd
egyeztetd foruma.

2. Az iskola intézményi tanaccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgato a felelGs.

3. Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve
tagja képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

4. Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

5. Az intézményi tanacs elndke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkajanak hatékonysagarol sz6l6 elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyz6konyvet a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil az igazgat6 elkiildi.

6. Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni az sziiléi valasztmany és a
didkdnkormanyzat vezet6sége részére tartandd tdjékoztatd értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és igazgatdhelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév
végén és a tanév szorgalmi id6szakanak végén) hivnak dssze. Az értekezleten az igazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6l6 nevel6testiileti
javaslatot, szdl a tanév kiemelt feladatairél, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol,
a munkatervi feladatok teljesitésérdl.

7. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

8. Az intézményi tandacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az eéves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.

7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkénkormdanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormadanyzat szervezeti és miikodési szabdalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormdanyzati vezet6
illetve az iskolai didkbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgat6 biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgyltilést tart, melynek 6sszehivasat a
didkénkormdanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgyililés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd
miikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit hasznalhatja- az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan.

A diadkonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell
szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

o a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e azosztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyiittm{ikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanul6k6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szil6éi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti. Szil6i értekezletet tart.

o Elldtja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: taniigyi dokumentumok
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,
hidnyzasok igazolasa.

37



e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felel6sével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgoésit, kozremiikodik a tanéran kivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

[.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato hivhat éssze.

7.7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa hetenként lalkalommal tart fogadéérat. A fogaddoérak
id6tartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviselé6 a fogaddéran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon, hivatalos
levél vagy csaladlatogatas formajaban torténik.

7.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet0i, a szaktanarok és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy
postai uton torténhet.

Az osztalyfénok az ellen6rzd konyvbe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfonok az ellend6rzé kényvben tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a szildi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a
heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanulé lezarasahoz. Az osztdlyzatok szamdanak szambavétele napld
ellen6rzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazaro6 dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyf6nokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatél. A
diakkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint Kkifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgaté és a nevelGtestiilet szilikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagy{ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1. Az Szabo Pal Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a partnerkdzpontl
miikodés alapjan végzi munkajat, évente feliilvizsgalja a partnerkapcsolatait, a szakmai
egylittmiikddéseit €s a miikodés rend;ét.

Kozoktatasi intézményilink az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési elldtdsa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd
vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

a Tankertilettel

a varos nemzetiségi 6nkormanyzataival

az intézményt tamogato6 "Tehetséges didkokért Alapitvany kuratériumaval,
sziil6i kozosséggel

iskolaorvossal, védonodvel

gyermekjoléti szolgalattal

egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal

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

A Vésztéi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal az igazgatd és a szabadidé-szervezd tartja a
kapcsolatot.

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

Az intézményvezetd az ifjusagvédelmi felel6son keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a
csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyamhivatallal.

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

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

Az 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 kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezeté Szakmai iigyekben kozvetlenill is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.
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7.8.1.1. Az igazgato és a védono valamint az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szélé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

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

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az  iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast intézménytink a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §. (1) szerint
végzi.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1. A tanulé koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valoé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6é szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil§ irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgato
dont az osztalyf6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
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tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségeét és
azok okait.

8.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szll6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik, melyet a Pedagdgiai Program szabalyoz.

8.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szilét személyes
megbeszélés révén Kkell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérd],
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A
jegyzO6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
merlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (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 iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzO6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.4. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetdo eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eld6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z8en személyes
talalkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdol

e afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

o afeladat ellatasat a megbizand6 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 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti
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az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél Kkotott {rasbeli megdallapodasban foglaltakat a
kotelességszeghd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.5. A tanulok jutalmazasa

8.5.1. Azt a tanulét, aki képességeihez mérten

példamutaté magatartast tanusit, vagy

folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében k6z6sségi munkat végez, vagy

iskolai, illetve iskolan Kkiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis, stb. versenyeken,
vetélked6kon,

vagy el6adasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely mas modon hozzajarul az iskola jé hirnevének meg6rzéséhez és
noveléséhez,

az iskola jutalomban részesiti.

8.5.2. Az iskolai jutalmazas formai:

a) Az iskolaban tanév kézben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

szaktanari dicséret,
napkozis nevel6i dicséret,
osztalyfonoki dicséret,
igazgatoi dicséret,
nevel6testiileti dicséret.

b) Az egész évben példamutaté magatartast tanusité és kiemelkedd munkat végzett
tanuldk a
tanév végén:

szaktargyi teljesitményéért,

példamutaté magatartasaért,

kiemelkedd szorgalomért,

példamutaté magatartaseért és kiemelkedd szorgalomeért

dicséretben részesithet6k. A dicséretet a tanul6 bizonyitvanyaba be kell vezetni.
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c) Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturdlis versenyek gy6ztese az év tanuldja, az év sportoldja az iskolaért, kozosségért
végzett kiemelked6 tarsadalmi munka részese) jutalmat a tanévzard iinnepélyen az
iskola kozossége el6tt nyilvanosan veszi at. Ezek a tanuldk a tanév végén kdnyvvel, vagy
oklevéllel jutalmazhatok.

d) Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet vagy targyjutalmat
kapnak, amelyet az iskola kozdssége el6tt vehetnek at.

e) A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat az egységes helytallast tanusito
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni. (Pl.:
jutalomiidiilés, hozzajarulas szinhaz, kiallitas, kirdndulas, tdborozas koltségeihez.)

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

A jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis nevelg,
osztalyfénok, igazgato) dont. A dicséretet irdsba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara
kell hozni, illetve az osztalynapl6é megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

8.6. A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

8.6.1. Azt a tanulot, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuldi hazirend el6irdsait megszegi, vagy
e igazolatlanul mulaszt, vagy
barmely moédon art az iskola jé hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

8.6.2. Az iskolai biintetések formai:
e szaktanari figyelmeztetés,
e napkozis neveldi figyelmeztetés,
e osztalyfénoki figyelmeztetés,
e osztalyfénoki intés,
e osztalyfénoki megrovas
e igazgatoi figyelmeztetés,
e igazgatoi intés,
e igazgatOi megrovas
e tantestiileti figyelmeztetés,
e tantestileti intés,
e tantestiileti megrovas,

8.6.3. Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

8.6.4. A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagoégusa javaslatot
tehet. A biintetés adadsardl az erre jogosult neveld, illetve a nevelGtestiilet dont. A
biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynapld
megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

8.6.5. Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A kozoktatasi torvény
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76-77. §.-ai szabalyozzak a tanuldk fegyelmi és kartéritési felelgsségét. A felel6sségre
vonas eljarasmodjara és formdajara nézve jelen szabalyzatunk 9.7. rendelkezései az
iranyadok.

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

9.1. Az iskolaban a nevel4-oktaté munka és a tanulok 6nalldé ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
A kényvtar SZMSZ-e mellékletként csatolva.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

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

A nemzeti ilinnepek, megemlékezések megtartisa a nemzeti identitdstudatot és a
hazaszeretetet mélyiti.

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

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozésra.

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

Az intézmény hagyomanyos Kkulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényei,
megemlékezései:

e tanévnyitd linnepély

e tanévzaroé linnepély és ballagas

¢ Nemzeti iinnep: marcius 15., oktéber 23.

e februar 25. a kommunizmus aldozatai emléknapja

e oktober 6. Aradi vértanuk napja

e aprilis 16. nacizmus aldozatainak emléknapja

e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

¢ Anyak napja, Karacsonyi tinnep

e Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatdé rendezvények: Teriileti Versmondo
verseny, Mikulas napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.
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11. SZMSZ MELLEKLETEI

1. Szamu - Adatvédelmi Szabalyzat
Ervényes: 2013. szeptember 1-t61

A 2011. évi CXC. torvény A Kkoznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és Kkezelt személyes és Kkiilonleges adatok
kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A Kkoznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonosité szamat,
pedagbgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellat6 intézmény az 6éraadé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakbhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valo tartozkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuldéra vonatkozo adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e atanul6 oktatasi azonosité szama,

e mérési azonosito,

e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
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e a tanul6 magatartidsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldijogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

1. Adatok tovabbitasa

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

¢ afenntarténak,

e akifizet6helynek,

e abir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

e a kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A Kkoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabodl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikodtetoje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok
részére tovabbithato.

3. Atanuld adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa, mulasztadsainak szama a tartézkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
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allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvadnyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithaté.

4. Atanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az qj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére

tovabbithaté.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagodgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illet6en, amelyrdl a
tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kézolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stulyosan sértené a tanul testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagobgus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetfje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott

- az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdok, és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszerliégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 0sszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

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

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakoérben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idopontjat,

49



m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositoéjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.
. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartads kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito6  adatainak  és  lakcimének a  személyi adat-  és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
miikodtet6jét. A KIR mikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomadasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo6 bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositoéjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat.
. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatdshoz kapcsol6dé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozod
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kdédot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
miikodtet6jét. A KIR mikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl
vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére irdnyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.
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2. szamu - Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskola konyvtaranak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai kOnyvtadr &alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodo varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét az iskola pedagégiai programja alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,
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e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

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

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremilkddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt 8sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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4.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

4.3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznéalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

4.5.A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idOben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részeslild 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.

4.6.A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar tanéven beliil (szeptember 1-tdl jinius 15-ig) minden tanitasi napon nyitva
tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar milkodésével
kapcsolatos informaciokbdl tdjékozodhatnak. Az iskolakdnyvtar a szlinidoben zarva tart.
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szamu - Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A mivészeti iskola feladatai

Az alapfokil miivészetoktatas a miivészi kifejezOkészséget alapozza meg, illetve
felkészit a szakiranyu tovabbtanuldsra. A miivészetoktatas fontos szerepet tolt be a
nemzeti hagyomanyok apoldsaban, a nemzeti értékek megdrzésében, a kiillonbozo
kultarék irdnti nyitottsag kialakitasaban.

A koznevelési torvény 29. § -aban foglaltak alapjan az alapfokt mivészetoktatds a
miniszter altal — mivészeti aganként — kiadott alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei €s tantervi programjara épiil.

Az alapfoku miivészetoktatas olyan fejlesztd pedagogiat képvisel, amelyben a
hangstily a meghatarozott kovetelmények teljesitésével torténd képességfejlesztésen
van. A tananyag a kiilonb6z6 muvészeti terliletek azon alapvetd tartalmait foglalja
magaba, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek a zene-, tdnc, a képzd- ¢és
iparmivészeti, valamint a szin- és babmiivészeti muveltség megalapozasdhoz. A
tananyag eszkoz a tanulok értelmi, érzelmi ¢€s kifejezOképességeinek fejlesztésében.

A mivészetoktatas a készség- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a
személyiségformalas eszkozeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori
jellemzdihez igazitja.

A miivészetoktatds tantervi programja az egyes milvészeti terliletek kovetelményeire,
a muvészeti dgak sajatos nevelési €és oktatastorténeti értékeire, a miivészeti nevelés
tapasztalataira, a miivészetpedagdgiai ¢€s miivészetpszicholdgiai  kutatasok
eredményeire, a magyar miivészeti nevelés nemzetkozileg is elismert gyakorlatara
épiil.

Miivészeti iskola vezetoje:

A miivészeti iskola vezetdjének feladata az intézményegységek kozotti feladatok
Osszehangolasa, egyiittmiikodés, tovabba:

Megszervezi a beiratkozasokat, hangversenyeket. Intézi a kiilonb6z6 versenyeken valo
részvételekkel kapcsolatos teenddket.

Ko6zremiikodik a zeneiskola éves koltségvetésének elkészitésében.

Az intézmény vezetdje, mint munkaltato felé felel a zeneiskola miikodéséért.

Ellendrzi €s iranyitja a zeneiskola tandrainak munkajat.

Felelés a miivészeti oktatds folyamatossagaért, a koltségvetés szerint beallitott
tanulolétszamért és a szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a szakmai €és szabalyoz6 dokumentumokban foglaltak betartasaért.

Miivésztanarok:

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje, és
eldsegitse. A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tdjékoztassa. A zeneoktatds-nevelés munkajat a tantervben meghatdrozott szempontok
szerint kell végezni, ezenkiviil egyénre szabott tantervezetet kell késziteni. Az iskolai
munka sordn elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét ¢és a muzsikalast.
Hangszerkdlcsonzés, naprakész adminisztralasa, a fotargyi €s a szolfézs naplod orara
kész kitoltése stb. /
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2. Felvételi a miivészeti iskolaba:

Az egyes tanszakok tanarai alkalmassagi vizsga alapjan veszik fel a tanuldkat.
Beiratkozas ideje: marcius elsé hete

3. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettség:

* A miivészeti iskola valamennyi tanszakan téritési és tandijfizetési kotelezettség van.
» Az éves teritési dij fizetése két részletben felévente (szeptember 30. és januar 30.),
az éves tandij fizetése havonta fizethets

4. Vizsgak:

» Az alapfoku miivészeti iskoldban félévkor és évvégén vizsgat tartanak valamennyi
tanszakon.
= A vizsga 0t fokozatu értékelésii, az el6készitd csoportokban szoveges értékelés van.

5. A mivészeti agak kozotti kapcsolattartas rendje, nevelotestiileti
értekezlet

A miivészeti iskola miivészeti 4gai kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint {litemezett mivészetoktatasi értekezleten, illetve a rendkiviili
miivészetoktatési értekezleten valosul meg.

A muvészetoktatasi értekezlet 0sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos szabalyok:
A tanév sordn tervezett miivészetoktatasi értekezlet idOpontjat és napirendjét az éves
munkaterv tartalmazza.
Miivészetoktatasi értekezletet kell tartani:
=  apedagogiai program modositasanak elfogadésara,
= aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara, modositasara,
*  atanévnyitas elOkészitésére, éves munkaterv elfogadésara,
= aféléves munka értékelésére,
*  atanév pedagdgiai munkdjanak értékelésére,
*  ahazirend elfogadasara,
* az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,
= valamennyi, a nevelOtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — at nem
ruhazott — ligyben.
A miivésztanarok Osszehivasat a tagintézmény-vezeto rendeli el, szervezéséért, levezetéséért,
a jegyzokonyvvezetéséért is ¢ felel. Rendkiviili esetben az igazgatonak is jogaban all az
értekezlet 6sszehivasa.
Ertekezletek: tanévnyito,
félévi osztalyozo,
tanévzaro,
egyéb (rendkiviili események).
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6. Sziiloi képviselet (sziil6i kozosséq)

A miivészeti iskoldba jaré novendékek sziilei koziil tanszakonként valaszthatd egy 6, amely
alkotja a sziil6i képviseletet. A sziil6i képviselet annyi tagbol all, ahany tanszak miikodik az
intézményben. Dontési jogkorrel nem rendelkeznek, csak véleményezési jogkort gyakorolnak.

A jelen SZMSZ az intézményi sziil6i képviselet szamara a kovetkezd véleményezési

jogkort biztositja:

= aszervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintdé rendelkezéseiben,

= aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

» az intézmény ¢€s a csalddok kozotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

7. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

» Az igazgato, tagintézmény-vezeto-eldre jelzett idopontban latogathatja a tanszak o6rait,

melyet személyes véleményezéssel kell zarni.
» ellendrzi a tanmenetet
= cllen6rzi a munkanaplot
» ellendrzi a torzslapot

8. Kotelez6é rendezvényei:

Noévendékhangversenyek:

december (2 alkalom)

majus - junius (2 alkalom)

Képzomiiveszeti és iparmiiveszeti kiallitasok:
december - junius (2 alkalom)

nyari tdbor

Tancmiivészeti bemutatok:

december — junius (2 x 2 alkalom)

Szinjaték bemutato:

december — junius (2 alkalom)

9. A miivészeti iskola legfontosabb dokumentumai:
Pedagogiai Program, Hazirend, Eves Munkaterv
10.Munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok

A heti teljes munkaid6 40 ora

Miivésztanarok altal Tanorai Az Intézményen Egyéni
elvégzendo feladatok feladatok intézményben kiviil ellatott | foglalkozasok
ellatott feladatok
feladatok
Az intézmény Pedagogiai X

Programjaban meghatarozott
tananyag atadasa

Csoportos és egyéni X
foglalkozasok
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Versenyekre valo fel- ¢és X X
elOkészités,
tehetséggondozas

Versenyeken val6 részvétel X

Nyilvanos felévi-evveégi X
vizsgéztatasra felkészités

X
X

Miivészeti iskolai
programok,  rendezvények
szervezése, lebonyolitasa

Hangszeresek kisérete

x| X

Meghivasos programokban
val6 kozremiikddés

Szakmai tovabbképzéseken
valo részvétel

Ev eleji beiskolazas

Orabeosztas

Eves tananyagtervezés

XIX| XX X| XX
XXX [ X

Adminisztracios
tevékenység: torzskonyv,
ellen6érzo beirasa,
munkanaplok vezetése,
beirasi naplok kitoltése

Ertekezleteken, X X
megbeszéléseken,
tanévnyiton vald részvétel

Felkésziilés, Oratervezés X X

12. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiillet modosithatja az
iskolaszék, a sziill6i munkakdzosség és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével.

13. ZARADEK

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Szabé Pal Altalanos Iskola nevelGtestiileti
értekezlete a 2013. marcius 25-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti
értekezletén 100 %-os igen szavazattal elfogadta.
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Az elfogadast a jegyz6konyv tartalmazza, az elfogadas tényét a jegyz6konyv hitelesitdi
alairasukkal tanusitjak:

jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint - egyetértési jogot gyakorolt a sziil6i kozosség, melyet jegyzdkonyv rogzit, az
egyetértés tényét a képviselSk alairasukkal tanusitjak.

szil6i szervezet képviseldje sziil6i szervezet képviseldje

Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasar6l a véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

iskolai KT elnoke

A diakonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arroél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

diakdnkormanyzat vezetoje

Vészto, 2013. marcius 25.

Jévahagyta: Tolcsér Janosné
igazgato
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KIEGESZITES:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat moédositasat a Szabé Pal Altalanos Iskola
nevelGtestiileti értekezlete a 2013. oktoéber 12-én megtartott hatarozatképes
neveldtestiileti értekezletén 100 %-os igen szavazattal elfogadta.

Az elfogadast a jegyzO6konyv tartalmazza, az elfogadas tényét a jegyz6konyv hitelesit6i
alairasukkal tanusitjak:

jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositdsaval kapcsolatban - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt a sziiléi kozOsség, melyet
jegyz6konyv rogzit, az egyetértés tényét a képviseldk alairasukkal tanusitjak.

szll6i szervezet képviseldje sziil6i szervezet képviseldje
Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasardl a véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk.

iskolai KT elnoke

A diakonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdések
szabalyozasaval kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

diakdnkormanyzat vezetdje

Az SZMSZ médositasat 2013. november 12-én az igazgat6 jovahagyta.

igazgato
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