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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatiarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének belsd rendjét, kiilsd és belsé kapcsolatara vonatkoz6 megéllapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és
mikddtetett tevékenységesoportok ¢és folyamatok oOsszehangolt kapcsolati és mitkodési
rendszerét tartalmazza.

1.2 AZ SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

» 2011.évi CXC. Koznevelési torvény
» 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

1.3 SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Az intézmény szervezeti felépitésére €s mikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldreterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022. 08. 23. napjan fogadta el.
Az elfogadaskor egyetértési ill. véleményezési jogot gyakorolt a nevel6testiilet, a sziildi
szervezet €s a didk-Onkormanyzat.

1.4 Az SZMSZ és a mellékletet képezo egyéb belso szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, ill. helyettese munkaltatéi jogkodrben eljarva
intézkedhet,

b) a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehetdség,

¢) a sziil6t, vagy mas nem ott dolgoz6 személyt a dolgozoknak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat.
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2. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Borsod-Abaiij-Zemplén megye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Miskolci Tankeriileti Kézpont
OM azonosité: 029142

Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pil Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal. figyelemmel a nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznilatirl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra. az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szirmabeseny6i Szinyei Merse Pil Altalinos Iskola és Alapfokd Mavészeti Iskola
2. Feladatellatisi helyei
2.1. Székhely: 3711 Szirmabeseny6, Allomds utca 1.
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrisok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorlja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét vt 1.
4. Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonosité: 029142
6. Ko elési alapfeladatai
6.1. 3711 Szirmabesenvé, Allomds utca 1.

6.1.1. dltalinos iskolai nevelés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximilis tanul6i létszdm: 300 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat. felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel. tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényii gyermekek. tanul6k nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos. beszédfogyatékos. halmozottan fogyatékos. autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - Litisi fogyatékos)
nappali rendszerd (felveheté maximylis tanul6i létszim: 24 £6)

6.1.2. alapfokii mivészetoktatds
6.1.2.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 180 £6)

6.1.2.2. zenemiivészeti dg (kifuté tanszakok: furulya tanszak. harsona tanszak. szintetizdtor-keyboard tanszak. trombita
tanszak, zongora tanszak) (4] tanszakok: faftvés tanszak (Klasszikus zene). rézfvés tanszak (Klasszikus zene). vonds
tanszak (Klasszikus zene). billentyds tanszak (Klasszikus zene), billentyidis tanszak (Elektroakusztikus zene),
akkordikus tanszak (Klasszikus zene). zencismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Elektroakusztikus
zene))

6.1.2.3. tincmivészeti dg (kifut6 tanszakok: modern-kortirstinc tanszak) (iij tanszakok: kortirstinc tanszak, moderntinc
tanszak)

6.1.2.4.  képzS- és iparmiivészeti dg (1ij tanszakok: grafika és festészet tanszak)

6.1.2.5. szin- és babmiivészeti g (kifut6 tanszakok: szinjdték tanszak) (iij tanszakok: szinjaték tanszak)

6.1.3. egyéb loglalkozdsok:
napkozi
tanulészoba

6.1.4. iskolai Konyvtir:
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iskolai / kollégiumi kanyvtir
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:
sajat lornaterem
6.1.6. a testevelésérik keretében megvaldsitott dszisoktatds médja:
egylitimdkédésben, megillapodis alapjin
7. A feladatellitdst szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

7.1. 3711 Szirmabesenyd, Allomés wea T.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 206/5

7.1.2. Hasznos alaperiilete: 2996 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyencs haszndlati jog
7.1.4. Fenntarté jogkdre: vagyonkezelGi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az iskola szervezeti egységei

Képviseleti szervek/

Sziiloi Kozosség
/Kozalkalmazotti tanacs, Iskolaszé

Intézményvezeto

ntézményvezeté helyektesek

Munkakozosség vezetok

Nevelotestiilet

Nevelést, oktatast segité alkalmaZbttak
Technikai alkalmazottak

3.1.1 Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:
Pedagogusok

» szaktanarok

» tanitok

Ugyviteli dolgozo
» iskolatitkar
» rendszergazda



Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A helyettesitésre torténd
beosztast ki kell fiiggeszteni a neveléi szobaban, ki kell imi a KRETA rendszerben.
Amennyiben a beosztott személy nincs jelen, akkor mas modon kotelezo értesiteni. Munkabol
val6 tavolmaradast lehetdleg el6z6 munkanapon 10 6raig kell bejelenteni az iskolavezetésnek.

3.2. Az intézmény felelds vezetdje

a./ A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds - a koznevelési torvény 69. § alapjan - az intézmény
szakszerli és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért ¢és dont az
intézmény milkddésével kapcsolatosan minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés /kdzalkalmazotti szabalyzat / nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdék élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. /szakszervezet hidnydban a
kozalkalmazotti tanacs/

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

b./ Az intézményvezetdt helyettesitheti: a munkamegosztds rendje szerint, valamint a vezetd
tartds akadéalyoztatasa esetében az igazgato-helyettes, didk tligyekben pedig a didk-
onkormanyzatot segité pedagogus. Az igazgatd-helyettest akadalyoztatasa esetén (korlatozott
mértékben) a felsd tagozat munkakdzosség vezetdje valamint az alsé tagozat munkakozosség-
vezetdje helyettesitheti.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil61 szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkmozgalommal val6 egyiittmiikddés,

» anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezése.

Y V. VYVVYV

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az iskola élén az intézményvezetd all, akinek vezetdi munkajat két igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Kizarolagos jogkorébe tartozik: - a kiilon
megallapitott ligyekben a kiadmanyozés. Az intézményvezetd hataskorébdl az el6z6 pontban
felsorolton kiviil barmelyik jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre. Az
intézményvezetd vezetdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a
fenntartonak kell leadnia.

a./ Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezod, szervezo, értékeld tevékenységét)
vezetd beosztasu, szakmai kozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Ezek:
» intézményvezetd helyettesek
» munkakdzosség-vezetok
» intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldje
» didkonkormanyzatot timogatd pedagogus
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» gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

» sziléi munkakozosség elndke
b./Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az
iskolavezetdség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

3.4. Az intézményvezet6 (igazgaté) kozvetlen munkatarsai

a./ Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

» intézményvezetd-helyettesek

» munkakdzosség-vezetok

» iskolatitkar

» renszergazda
Az intézményvezetd-helyettes megbizasat az intézményvezetd javaslata alapjan a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval a tankeriileti igazgato adja ki. Intézményvezet6-helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol.
A magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiliket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymadssal egylittmiikddve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Az intézményvezeto-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri leirds tartalmaz.
Iskolankban két intézményvezetd-helyettes végzi a feladatait

- intézményvezet6-helyettes — az alapfokt miivészeti iskola vezetésének segitése

- altalanos intézményvezetd-helyettes, az altalanos iskola vezetésének segitése
Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakori leiras szerinti feladatokra.

b./ Az igazgatd6 koézvetlen munkatidrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

3.5. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az igazgatohelyettese irja ald. Az igazgatohelyettesek irjak alé a gyermek
- ¢s ifjusagvédelem korében keletkezd iratokat. Az igazgatOhelyettesek irjak ala a sziild
felszolitasat a tanuld els® igazolatlan mulasztdsa esetén, valamint az értesitéseket az
iskolavaltozasrdl és a beiratkozasrdl. Indokolt esetben az iskolatitkar is kiadhat és aldirhat
iskolatavozasi engedélyt.

3.6.Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak. A bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfonok. Korbélyegzét hasznalhat még a konyvtaros, aki a konyvek leltarba vételére,
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konyvvasarlasra, megrendelésre hasznalja azt. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében
lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni!

3.7. Postai kiildemények bontasanak szabalyai

A nem névre sz616 postai kiilldeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy tagja,
vagy az iskolatitkar bontja fel. A névre sz6l6 leveleket csak az érintett, vagy az altala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szobeli is lehet. Az iktatds utan az
intézményvezetd utasitasa alapjan az iskolatitkar juttatja el a leveleket, ligyiratokat azoknak a
pedagogusoknak, ligyintézOknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtasa.

3.8. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes helyettesit. A helyettesités —
az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével — altalanos jellegli. Az
intézményvezetd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal kijelolt munkakdzosség - vezetd latja el az intézményvezetd
helyettesitését.

4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és a vezetéssel

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége: az intézmény nevelGtestiilete

| Koznevelési torvény 70. §/ (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény

legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az allami intézményfenntartd kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e tdorvényben ¢és mds jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az ©6nalléd jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e térvényben ¢€s maés jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

(2) A nevelGtestiilet

a) a pedagodgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

0) a hazirend elfogadasarol,
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h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) Az o6raado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben - az (2) bekezdés h)-
1) pontjaba tartozo tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet értekezletei
a./ A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

o Tanévnyito-, tanévzard értekezlet.
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet.
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.
Informacios és tovabbképzési és egyéb munkaértekezletek.
Osztalyozo értekezletek.
Munkako6zosségi értekezlet

o Mikroértekezlet
Az értekezletek id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg, kikérve a kibovitett vezetés
véleményét.
b./ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 51 % - a, valamint az intézmény igazgatoja
vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein
emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
c./ A munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott idépontban vagy ad hoc modon
megbesz¢lést tartanak. A megbeszélésekrdl késziilt feljegyzést a munkakdzdsségvezetd
tovabbitja az intézményvezetonek.
d./ A nevelétestiilet 1-1 osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi.
A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikroértekezletek allando idépontjait a munkaterv régziti,
felel6sok az osztalyfonokok, sziikség szerint - az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldésara.
A neveldtestiilet dontései, hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
A neveldtestiilet daltal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai
a./ A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon- azokrél az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.
b./ Az intézmény neveldtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd allandd
bizottsdgokat hozta létre az alédbbi feladat- €s hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

O O O O O
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A feladat- és hataskor:

o kozalkalmazotti tanacs érdek- €s jogegyeztetés
o didkonkormanyzat diakiigyekben

4.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

(1) (Koznevelési torvény 71. §) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus
hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Iskolankban miik6dé munkakozosségek:

als6s munkak6zosség
fels6s munkak6zosség
miivészeti munkak6zosség

A szakmai munkako6zosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség és miivészeti tanszakok tevékenysége
a./ A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
Fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

javaslatot tesznek az 0j oktatasi iranyok megvalasztasara.

Végzik a munkacsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.
Véleményezik, javaslatot tesznek tankdnyvekre.

Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

b./ A szakmai munkakézosség-vezeto, és tanszak vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalésat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, és az
iskolan kiviil.
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- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség mikodik.
Az osztalyok sziilé6 munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziildi
¢értekezlet.
Az iskolai sziil6i értekezlet a szlilok javaslata alapjan megvalasztjak az iskolai SZMK alabbi
tisztségviseldit:
o elndk
o elnokhelyettesek (2-3f6)
Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i
munkakozosséget (sziildi értekezlet) az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb kettd
alkalommal t4jékoztatnia kell az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
o  megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat miikodési rend;jét
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
o keépviseli a szliloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
o veéleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A sziil61 szervezet elnokével az igazgatd tart folyamatos kapcsolatot €s rendszeresen, de
legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatjak az iskolaban folyd neveld és oktaté munkarol,
a tanulokat érintd kérdésekrol. A sziiloi szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az
osztalyfonok tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. A sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a tanulokat érintd iigyek targyaldsakor a nevelGtestiilet
értekezletein.

4.4. A tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuld csoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyk6zOsség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: képviseld (kiildott) az
iskolai didkonkormanyzat vezetOségébe. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére
diakkoroket hozhatnak létre. A diakkor tagjai koziil egy-egy képviseldt valaszthat az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe. A tanulok, a tanulokozosségek és didkkordk érdekeinek
képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, sajat SZMSZ szerint mitkodik.
Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segité nevelot a pedagogusok javaslata alapjan a
neveldtestiilet és az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza
meg.
Iskolankban a didkonkormanyzatot segité pedagdgusok:

- alsés DOK segitd

- felsés DOK segité
Evente legaldbb ketté alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato a felelds. A didkkozgylilés egy éves idOtartamra a tanulok javaslatai
alapjan osztalyonként kett6 f6 didkképviseldt valaszt.

4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.1 Az intézmény vezetosége és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o VezetOségi értekezletek

o Nevel6testiileti értekezletek

o Csoport megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatdésag az aktualis
feladatokrol a nevel6iben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon, emailen
keresztiil is értesiti a neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek: az iskolavezetdség tilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk
ald tartoz6 pedagdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatdrozatairdl. Az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, iskolavezetdség
felé. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozdsség  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan  kozolhetik  az
iskolavezetéségével.

4.5.2 A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:

o aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén ¢€s a didkkozgyiilésen
rendszeresen (évente legalabb két alkalommal)
a folyoson elhelyezett hirdetétablan,
az osztalyfénoki ordkon a pedagdgusok altal
iskolai facebook oldalon,
iskolai honlapon
KRETA falitjsagon tajékoztatjak a tanulokat
A tanulot egyéni haladéasarol a szaktandroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
véalasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjadn kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével.

0O O O O O
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- A tanulokat az osztalyfonokok a tanév kezdetén tajékoztatjak a tanulokat megilletd jogokrol
¢s kotelességekrdl, azok gyakorldsanak modjardl, az iskolai hazirendrdl, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai program tanuldkat érinté kérdéseirdl.

- A tanulokat didkkozgytilésen, hirdetdtablan, iskolaujsagon keresztiil, osztalyfondki oran
rendszeresen tajékoztatni kell minden olyan dontésrdl, amely érinti a tanulokat.

- A tanulok véleménynyilvanitasanak formai az alabbiak szerint torténik: fogaddora,
osztalyfénoki ora, tanora, KRETA iizenet, diakkozgytilés. Véleménynyilvanitas szoban és
irasban torténhet.

4.5.3 A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
o asziildi értekezleten
fogadoorakon
az el6térben elhelyezett hirdetétablan és az iskolai honlapon folyamatosan
az osztalyfonok: az osztalysziiléi értekezleten
KRETA falitjsagon
o zart facebook csoportban tdjékoztatjak a sziiloket.
A nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a sziildket is érintd
kérdésekrdl van sz6, meghivast kaphat a sziildi munkak6zosség elndke.
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o csaladlatogatasok,
o sziiloi értekezletek,
o fogadoorak,
o irasbeli tajékoztatd a tajékoztaté fiizetbe, KRETA ellendrz6ben, KRETA
tizentekben
A sziil6i értekezletek, és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviselOk Utjan kozolhetik az iskola vezetdségevel, neveldtestiiletével.

0O O O O

4.6. Sziiloi értekezletek rendje

A sziilok szamara évente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet kell tartani az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjének
feladatair6l, Eseménynaptar formdajaban ezt irasban is megkapjak. Ekkor bemutatjdk az
osztalyban (csoportban) oktatd - neveld ) pedagégusokat is. Rendkiviili sziiléi értekezletet
hivhat G6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok ¢€s a sziiléi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

4.7.Sziil6i fogaddoorak rendje

Minden pedagégusnak van heti rendszerességgel, munkaidében, a KRETA rendszerben
feltiintetett fogadooraja. Erre a fogadodrara lizenetben, vagy telefonon is kérhet megbeszélést
a szilo.

Az intézményben évi két alkalommal, az éves munkatervben eldre kiirt idépontban intézményi
fogaddorat tartunk, amely 16 oratol kezdddik, és maximum 18 6raig tart.

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szdmara. A tanulményaiban jelentdsen visszaes6 tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban
is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetni
az érintett pedagdgussal.
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5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kiilsé kapcsolatok
célja, formdja €s modja Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetok,
valamint az oktatd-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivés vagy
egyeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e k6z0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa, e kdzos tinnepélyek rendezése, o
intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos iigyintézés levélben, telefonon, vagy személyesen.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel:
o a fenntartoval
o az 6vodaval
o atelepiilési onkormanyzattal
A gyermekjoléti szolgalattal
Az egészseégiigyi szolgaltatast nyujtokkal
Iskolarendérrel
Egyéb kozosségekkel, szervezetekkel:
o az egyhéazakkal
o szakmai szolgéltatokkal
o egyéb szakmai szervezetekkel.
o az iskolat tamogat6 alapitvany kuratdériumaval

akrwn

5.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

5.1.1 A fenntartoval valo kapcsolat:

a./ Folyamatosan, elsdsorban a kovetkezokre terjed ki:
o az intézmény atszervezésére, tevékenységi korének modositasara,
az intézmény pénziigyi gazdalkodasara,
az intézmény ellendrzésére, gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka értékelésére és eredményességére,
az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre
a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre.

0O O O O O

b./ Eseti:
o az intézmény dokumentumainak (PP, SZMSZ) jovahagyasa és modositasa
esetén.
A kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas
o irasbeli beszamold
o egyeztettargyalas, értekezlet
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o specialis informécidszolgaltatas
Kapcsolattartok: igazgatd, igazgatd-helyettes, iskolatitkar.

5.1.2 A ovodaval valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
o szildi értekezletek (1.0szt. )
pedagogusok értekezlete ( Ovondk €s tanitok)
hospitalasok
nyilt napok
rendezvények kolcsonds latogatasa
kozos rendezvények szervezése
koz06s szakmai programok, tovabbképzések szervezése
o versenyek
Kapcsolattartok: igazgatd, igazgatohelyettes, alsés munkakozdsség vezetdje.

O O O O O O

5.1.3 A telepiilési 6nkormdanyzattal valo kapcsolattartas

A kapcsolatok formai:

0 kdzds megbeszélések

0 k6z0s palyazatok

0 kozos linnepségek
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tajékoztatast nyjt a képviseldtestiiletnek az
intézmény tanévi munkajarol.

5.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a
o gyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel €s a hatosaggal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat sajat hataskorében, pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani.
A kapcsolattartas lehetséges formai, modjai:
o jelzdrendszer mikodtetése (jelzolap kiildése)
ko6z06s csaladlatogatasok,
esetmegbeszélések,
ko6z0s terapidk, programok szervezése
tajékoztatas (a sziilének)
o eldadasok, rendezvények kolcsonds latogatasa.
Kapcsolattartok: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, igazgato, osztalyfonokok, szocialis
munkas

o O O O

5.3. Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmeny a gyermekek mindennapi, rendszeres egeszségligyi feliigyeletét egeszségligyl
szolgaltatok bevonasaval oldja meg. Igy allando és folyamatos kapcsolatban van a kdvetkezd
személyekkel:
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o aziskolaorvos — Dr. Vékony Emese

o afogorvos — Dr. Hasvéti Attila

o avédéndk - Kubiczki Szilvia, Bodnar Nikolett
Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositok részt vesznek az intézmény egészségnevelési
programjanak megvalositasaban is.
Kapcsolattartok: igazgatohelyettes, iskolatitkar.

5.4. Az iskolarendoérrel valo kapcsolattartas

A Miskolci Rendérkapitanysag Sajobabonyi Renddrérs vezetdje altal kijeldlt rendor segiti
iskolankban a blinmegeldzést, a drogprevencidt, az dldozatta valas megakadalyozasat segitd
programokat, valamint a kozlekedésbiztonsagi ismeretek elsajatitast.

A megbizott renddr részt vesz a kiemelt iskolai iinnepségeken, osztalyfénoki 6rdkon
eldadasokat tart, osztalyfonok, vagy intézményvezetd kérésére személyes elbeszélgetést
folytat a tanuldval.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:
» Alapito okirat, Pedagogiai program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Eves munkaterv

6.2. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. §, az alkalmazasi feltételeket
és a 66. és a 67. § rogziti.

6.2.3 A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 7:30 — 16:30 - felelds vezetének kell az
épiiletben tartozkodni. Az intézmény vezetdje, helyettesei, és a munkakozdsségvezetok
heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetdi feladatokat. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni a feladatokat ellato személyt.
A vezetdi heti ligyeleti beosztas szakaszai:

o 7:30-8:00 /elsésorban munkakozosségvezetd/

o 8:00-13:00 /elsésorban vezetd, vezetOhelyettes/

o 13:00-16:30 /elsésorban vezetbhelyettes/

6.2.4 A pedagogusok munkarendje

a./ A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § rogziti. A
pedagogus munkakorbe tartoz6 feladatok leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

b./ A pedagdgus heti munkaideje 40 ora. Ebbdl a kotott munkaidé 32 ora ,amelyet a
pedagogus az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval (a vezeto altal készitett
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munkaid6-beosztas alapjan) koteles eltolteni, a fennmaradd 8 ora is munkaidd, amely esetében
a pedagdgus a munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
22-26 6raban a tantargyfelosztas szerint elrendelt tandrak és egyéb foglalkozasok megtartasat
koteles elvégezni a pedagdgus, a 26-32 6ra kozott a pedagogus a nevelés-oktatast eldkészito,
neveléssel-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el

c./ A pedagégusok napi munkaidejét, a felligyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetoség tagjai a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
d./ A pedagdgus koteles 15 perccel, ligyelet esetén 30 perccel tanitasi, foglalkozasi, beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén ) megjelenni.
e./ A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdivolmaradésa esetén, annak okéat lehetdleg el6zo
nap, de legkésébben az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. / A tanariszoba kozponti gépére koteles
feltolteni a tanmenetet, vagy a KRETA rendszerben feltdlteni az adott tantargyahoz tartozoan.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a tandra
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora megtartasara. A tanordk elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezheti.
f./ A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tandra megtartasa el6tt bizzdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni.
g./ A pedagdgusok szamara - a kotelez6 6raszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenként feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetd javaslatanak meghallgatdsa utan.
h./ A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatod
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagoégus az intézményen belil és kiviili feladatok
idétartamarél munkaidé-nyilvantartast vezet a KRETA rendszerben, melyet minden hénap
lezarasat kovetd masodik hétfoig kinyomtatva, alairva lead az iskolatitkarnak.

6.3. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitok munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagogus, neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitok
munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. A munkakori leirdsokat az igazgatdhelyettes késziti el.
b./ A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje.

» Az iskolatitkar munkaideje: 7:30-t61 15:30-ig tart.

» A portas munkaideje:7:30 oratol 15:30 oraig tart.
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6.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hézirend betartasa a
tanulok szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok iigyelnek. (Az tligyeleti rend megszervezése a diak-
onkormanyzati vezet0 feladata.) A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a
nevelOtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével.

6.5. A tanév helyi rendje

a./ A tanév szeptember 01-t6] kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
ideje minden évfolyamon — rendeletben szabalyozottan torténik. A szorgalmi id6 az
tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik be.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a rendeletben meghatarozottak alapjan a
nevelOtestiilet hatdrozza meg, rogziti az éves munkatervben.

Ezek:

» Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6zo, nemzeti martirjainknak emlékét apolo és
helyi hagyomanyaink apolasa érdekében szervezett emléknapok, megemlékezések
idépontjai.

Az iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalma és id6pontjai.

A tanitas nélkiili munkanapok idOpontjai és programjai

A vizsgék rendje.

Sziinetek id6tartama.

Evi rendes diakkozgytilés ideje.

Eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek.

A tanulok fizikai allapotat felmeérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat

DIFER mérés ideje

Orszagos kompetenciamérés idépontjai

Sziiléi értekezletek, fogadoorak idépontja

- Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte
kotelez6, az alkalomhoz ill6 6ltozékben. Az intézményi szintli linnepélyek, rendezvények
szinvonalas musorainak elékészitésérdl, betanitasarol, rendezésérél az igazgato-helyettes
gondoskodik a munkatarsak bevonasaval.

- A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal
az elécsarnokban.

VVVVYVYYVYVYVYYVYY
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a./ A tanitas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan
torténik a pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b./ A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az els0 tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. A
kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15 ordig be kell fejezni. Rendkiviil
indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

c./ A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok
az igazgato altal eldre engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy,
hogy a tanitast ne zavarjak.
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d./ Az iskoldban a tanitisi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13% éra kozott kell
megszervezni. Délutan a miivészetoktatas orai mas rend szerint folynak, melyet kiilon orarend
rogzit.

A csengetés rendje az intézményben: 8% - g%

900 _ 945

955 _ 1040

1055 -1 140

1 150 _ 1235

1240_ 1325

1330 -1 415

1 420 -1 505

1 515 _1600
Az orakozi sziinetek idOtartama: 10, 15 perc feltiintetett csengetés szerint. Az egyik 15 perces
szlinet tizorai sziinet, az ezt kovetd sziinet az udvari, melyet a tanulok lehetség szerint az
udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az drakozi sziinet rendjét sziikség szerint
beosztott pedagdgusok és diakok feliigyelik. Az drakozi sziinet ideje a tanitasi orak kozott nem
rovidithetd, a legkisebb idétartama 10 perc, a délutani foglalkozasok, valamint a napkozis
foglalkozasok esetében 5 perc is lehet.

e./ A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a

munkako6zosség-vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

6.7. Az intézményben tartézkodas rendje:

a./ Az intézmény nyitva tartésa:

Szorgalmi idSben reggel 6%° 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19%
ordig. Az intézmény, tanitdsi sziinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi
idépontokban: nyari sziinetben hetente, szerda délelstt 9% -12% 6raig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

b./ A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allok részére
- vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:
Az intézményt a kérdéses személyek csak kozvetlen vezetdik utasitdsara, és csak a
munkavégzés idétartama alatt, az elvégzendd feladatok érdekében latogathatjak.

c./ A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgatdhelyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

d./ A koznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 27.§ (2) bekezdése szerint az

altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat kell tartani.
Ugyanezen torvény 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a tanuloknak kotelessége a 16 oraig
szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Ezek a szabalyok minden évfolyamra
vonatkoznak. Az Nkt. 55.§ (1) bekezdése szerint a sziil6 kérésére az igazgato adhat felmentést
ezen foglalkozasok alol.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a./ Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért.
o Az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.
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o A tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
o Az energiatakarékossagi szabalyok betartasaért

b./ A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id0 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

c./ Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

d./ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

6.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatédsi intézmény a torvény 38. § 2. pontja alapjadn anyagi haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet is folytathat az alapit6 okiratban megjelolt moédon. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasardl az igazgatd dont a tankeriilet engedélyével.

6.10. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai linnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején, erdei iskola, kirdndulas,
orszagos mérés, valamint egyéb elére nem lathaté esemény, program miatt az iskola
munkarendje az intézményvezetd dontése szerint modosul. A nyilt napokat, bemutat6d ordkat
kovetden lehetdséget kell adni a felmertiild kérdések, felvetések megvitatasara.

A munkarend modosulasarol a sziiléket az osztalyfonokok a zart csoporton keresztiil. az
intézményvezetd a KRETA falitjsag feliiletén keresztiil értesitik.

6.11. Az iskolai étkezés

Az iskolai tanuldk étkeztetésének biztositdsa helyi Onkormanyzati feladat. Iskolankban
melegitOkonyha muiikodik.

A tanuldk a tizorait, valamint az ebédet a meghatarozott étkeztetési rend betartdsaval az
¢tkezében fogyasztjdk el. Az wuzsonnat a szolgaltaté altal kiszerelt formaban az
osztalyteremben fogyasztjak el.

A napkozi otthonos és a menzas tanulok a szdmukra kidolgozott étkezési rend szerint vehetik
igénybe az ebédldt. A nem napkozis tanulok utolso orajuk utan mennek ebédelni. Amennyiben
a tanuldnak 7. 6rdja is van, eldtte biztositjuk szamdara az ebédelési lehetdséget. Az étkezést
11.30 és 13.30 kozott kell lebonyolitani. Als6 tagozaton a tanuldk sajat osztalyukkal, dket
kiséré osztalytanitoikkal, az ebédelds tanulok az étkezést feliigyeld neveldvel mehetnek
ebédelni. A kulturalt étkezés biztositdsa érdekében gondoskodni kell, hogy megfelelé id6
alljon rendelkezésére a tanuloknak. Az étkezés igénybevételét, vagy az étkezés lemondasat a
szililé az dnkormanyzatnal intézheti.

7. Az iskolai nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért,
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hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja felelés. Minden tanév oktober 1-ig elkésziti és
ismerteti a nevelGtestiilettel az éves ellendrzési tervet. Ezen tilmenden az intézmény minden
felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga teriiletén. Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési
tervet készitenek, ezt litemezik a pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan. Az
ellendrzésrol értesitik  ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

7.1 Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

» Segitse eld az iskola feladatkdrében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését.

» Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

» Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajon védelmét.

» Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

» Tamogassa a kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé iddben jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossadgokra is.

» Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

» Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

» Az iskola hatékonysaganak megallapitasa és fejlesztésének lehetséges utja ugyancsak
nagy segitseg.

7.2 Az ellendrzést végzok:

> igazgatohelyettesek
» munkakodzosség-vezetok

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is van az igazgatd és az igazgatohelyettes szamara. Ellendrzés
lefolytatasara kiilso szakérto is felkérheto.

7.3 Az ellenorzés teriiletei:

» Pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése.

» 1do6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések.

» Tanorakon, tanorakon kiviili foglalkozasok, tigyeleti rendszer, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

7.4 Formai:

Oraellendrzés.

Foglalkozasok ellendrzése.
Beszamoltatas.
Eredményvizsgalatok, felmérések.
Helyi ellenérzések.
Dokumentumelemzések.

VVVVVYY
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7.5 Ertékelések
Az ellen6rzéseket minden esetben értékelés koveti.

7.6. Az onértékelés

Onértékelés Az intézményi nértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet (Vr. 145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor. Az intézményi onértékelés
rendszerét a koznevelési intézményekben kotelez0 miikddtetni, hiszen az Onértékelési
tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az értékelés alapjat a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok alkotjdk. Az onértékelés teriiletei:
- a pedagogusok onértékelése - az intézményvezetd onértékelése - az intézmény onértékelése.
Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak. Az intézményi atfogd onértékelés célja,
hogy a pedagodgusra, vezetére, valamint intézményre vonatkoz6 intézményi elvardsok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a
nevelétestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozOéan meghatiarozza a kiemelked6 és a
fejlesztheto teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az Ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét. Az
intézményvezetd megalakitotta az intézményi Onértékelést Tamogaté Munkacsoportot. Az
intézményi onértékelés az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport altal elvégzendd
adatgylijtésen alapul, amely —a pedagogusok, az intézményvezetd és az intézmény onértékelési
folyamatdban egyarant- alapjat képezi az onértékelési folyamatnak. Az onértékelési csoport
tagjai az éves illetve 6t éves intézményi Onértékelési terv elkészitésére, a pedagdgusok
onértékelésére, valamint az intézmény Onértékelésére vonatkoz6 elvards rendszer
meghatdrozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi oOnértékelésre vonatkozo
intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az 6nértékelési csoport
folyamatos feladata, hogy a feliilleten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az oOnértékelés mindségbiztositasardl. A csoport feladata a belsdé ellendrzés:
oOralatogatasok, - dokumentumellendrzés, - interjik, - kérddives felmérések. A csoport tagjai
ezeket a feladatokat belsd szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik. Az Onértékelés
teriiletei:

A pedagdgus munkdjanak onértékelése €s értékelése az alabbi teriileteket vizsgalja:

¢ pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

¢ pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok, c) a tanulas tdmogatasa,

e a tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e a tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

¢ pedagdgiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése, kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

o clkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért. Ezek nem masok, mint
a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagégus kompetenciak.
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Az intézményvezetd Onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

¢ az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa, e az intézményben
foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

¢ a vezetdi kompetenciak fejlesztése. Az intézményi onértékelés az alabbi tertiletekre terjed
ki:

e pedagogiai folyamatok,

e személyiség- és kozosségfejlesztés,

e az intézményben folyo pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

e belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e az intézmény kiils6 kapcsolatai,

¢ a pedagdgiai miikodés feltételei,

e az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak €s az intézményi céloknak valo
megfelelés.

Az intézményi Onértékelés: Az értékelés alapjat a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodod
altalanos elvarasok alkotjak. Az onértékelés teriiletei: - a pedagoégusok Onértékelése — az
intézményvezetd onértékelése - az intézmény onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak. Az intézményi atfogd onértékelés célja,
hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a
neveldtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdéan meghatarozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitdsdnak eredményességét.

8. Az iskolai tanulé jogallasa

8.1 Jogok és Kkotelezettségek

A tanuld (magantanul6=egyéni munkarend) az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. A tanuloi
jogviszony felvétel vagy atvétel utan keletkezik. A felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatod dont.

A tanuloi jogviszony:

Keletkezésekor a koznevelési torvény 50. 51. §-a.

Megsziinésekor a kdznevelési torvény 53. §-a.

Sziineteltetésekor a koznevelési torvény 55. §-a alapjan kell eljarni.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként= egyéni munkarend szerint is
eleget tehet. Az egyéni munkarend iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal felé kell
benyujtani.

A tanul6 jogait €s kotelességeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett tanuloi
hazirend tartalmazza.

» A tanul6i hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el.
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» A tanuldi hazirend 6sszeallitasa el6tt ki kell kérni a sziilok, a neveldk és a tanuld
véleményét.

8.2. Belépés az alapfoki miivészeti iskolaba

Minden tanuld (lakohelytdl és allampolgarsagtol fiiggetleniil) sziilei, gondviseldi a tanulo
felvételét kérhetik az alapfokti miivészeti iskolaba, ha ezzel a tanul6 is egyetért, és a targyévben
augusztus 31- ig 6. életévét betodltotte, illetve 22. életévnél nem idésebb, tovabba a sziilok,
gondvisel6k vallaljak az éves téritési dij befizetésének két részletben torténd kiegyenlitését,
valamint biztositjak a gyermek egész tanévben valo folyamatos iskolalatogatasat.
Az iskola felvételit nem tart. A tanszakokra jelentkezni adott hataridon beliil lehet, korosztalyok
szerint, felvétel a jelentkezésnek megfelelden torténik. (A jelentkezés iddpontjat kozzé
tessziik.)
A tanuloi jogviszony kezdete a miivészeti iskolaban a beiratkozas napja.
A hangszeres és kotelezden valaszthato tantargy osztalyba sorolédsa eltérhet egymastol.
A téritési dij és tandij mértékét a fenntartd hatdrozza meg.
Téritési dijak befizetése:
I. félév befizetési hataridd: november 15.
II. félév befizetési hatarid6: marcius 15.
A képzés szakaszai (tagolodasa ):
» eldképzo: 2¢év
> alapfok: 6 év
» tovabbképzo: 4 év
A képzés kimenetei
A miuvészeti alapvizsga: az alapfok befejeztével milivészeti zardvizsga.

8.3 A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

8.3.1 A tanulok értékelésének rendje:
A torvény 45.§-a rendelkezik a tankotelezettségrol, annak teljesitésérdl, az 54. § pedig a
tanulok tudasanak, eldmenetelének, szorgalmanak, magatartasanak értékelésérol, az
érdemjegyekrol €s az osztalyzatokrol.
A/A tanulék tanulmanyi munkajanak értékelése az egyes évfolyamokon a kiilonb6z6
tantargyak esetében a kovetkezOk szerint torténik:
» Az els6 évfolyamon minden tantargy esetében csak szoveges értékelést alkalmazunk.
» A masodik-nyolcadik évfolyamon a tanulok teljesitményét, eldmenetelét év kdzben
minden tantargybodl érdemjeggyel mindsitjiik.
» A szdveges mindsités a tanuld teljesitmeényétdl fliggden a kdvetkezd lehet:
- K}VALOAN IELJESITETT
- JOL TELJESITETT

- MEGF’ELEI,J(")EN T}ELJESI’TETT
- FELZARKOZTATASRA SZORUL

» A masodiktdl nyolcadik évfolyamig félévkor és év végén a tanulok teljesitményét,

elémenetelét osztalyzattal mindsitjiik.
Egyéb rendelkezések:

» A szobeli és irasbeli jegyek szama a heti egy vagy két oras tantargyakbol félévente
minimum 3-4, a heti harom vagy annal nagyobb o6raszamu tantargyakbol legalabb 4-5
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.

» Szobeli- és irasbeli feleletre adott érdemjegyek lehetéleg fele-fele aranyban legyenek.

» Elégtelen osztalyzathoz minimum négy érdemjegy sziikséges!
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> A dolgozatiras szandékat a szaktanar el6z6 héten a KRETA naploba torténé beirassal
jelzi. Egy tanitasi napon egyazon osztallyal maximum kett6 dolgozatot lehet
megiratni.
B/Magatartas és szorgalom értékelése, mindsitése a Pedagogiai Programnak is része valamint
a Hazirendben is megtalalhato.

8.3.2 Az osztalyozo, a javito és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai:

» A kotelez6 tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentett tanulok az igazgat6 altal
meghatarozott idében a neveldtestiilet altal meghatarozott médon ad szdmot tudasarol. A
mindennapos iskolaba jaras alol felmentett (egyéni tanrend) tanul6 osztalyozd vizsgdjat a
tanév utols6 harom hetében teheti le. /Egyéni elbirdlés szerint ettdl el lehet térni./

» Az iskolaigazgat6 engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb évfolyamara
megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanul6 az eldirtnal révidebb i1d6 alatt
teljesitheti (Tv. 57. §). Ha a tanul6 egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti,
osztalyoz6 vizsgajat a tanév utolsé két hetében teheti le.

» A tanul6 mindsitésérdl, magasabb évfolyamba 1€épésérdl a nevelbtestiilet dont (54. §). Ha
javitovizsgara kotelezett a tanulo, akkor rogziteni kell a vizsgadk szabdlyait. Ha a tanul6 a
tantervi kovetelményeket egy-két targybol szorgalmi idében nem teljesiti, csak akkor
Iéphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A javitdvizsga idOpontja a
tanév (kovetkezd) elokészitési idoszaka.

» A tanul6é mulasztasa esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatalyos rendelkezései
az alabbiak: 51. § (7) Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony
id6tartamanak kivételével — egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylttesen
a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban meghatarozott pedagogiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat
e) alapfokt miivészeti iskoldban a tanitasi 6rdk egyharmadat,

f) egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, €s emiatt a tanuld
teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

(8) A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztdlyozovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hlisz tanérai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd,
tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az elsd
felev végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

» A vizsgabizottsagot az iskola igazgatdja bizza meg.

Elnok: igazgatohelyettes vagy munkakozosség- vezetd

Tagjai: a tantargyat tanit6 pedagdgus ¢és ha lehet vele azonos szaku neveld

Ha a tanul6 a kijeldlt iddpontban a vizsgéan (igazoltan) nem tud megjelenni a vizsgat a targyév

szeptember 1-15. kozott leteheti. A tanuldt és sziileit az osztalyozo és javitovizsgardl tizenot

nappal eldtte értesiteni kell. Az osztalyozo és javitovizsga jegyzOkonyveit iktatottan irattarba
kell tarolni.

8.4. A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések

A torvény 72. és 45. §-a a sziild és a tanulo kotelezettségeit részletezi a tankotelezettség
teljesitésérol. Ha a tanuld az iskolai kotelezd foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolni

kell.
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8.4.1. Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:
- ha a tanul¢ elézetes engedélyt kapott tdvol maradasarol

— 1-1 tanitasi 0rardl ..o, (szaktanar)

—1-3 tanitdsi naprol ... (osztalyfénok évi egy alkalommal)
—ennél tobb naprol ..., (pl. udiiltetés esetén az igazgatd adhat
engedélyt)

8.4.2 A tavolmaradasrol az elozetes engedélyt

a szillének kell kérni irdsban vagy a KRETA iigyiraton keresztiil. TAvolmaradas igazolasa mas
formaban nem fogadhato el.

8.4.3 A tanulo elozetes engedélykérés nélkiil

csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés,
kozlekedési nehézségek, €é16sdivel vald fertdzottség). A tanulo sziiloje ilyen esetben is koteles
bejelenteni a tdvolmaradas okat az osztalyfonoknek (napkdzi otthon vezetdjének) lehetdleg
még a hidnyzas elsé napjan. A bejelentés elmaradéasa esetén az osztalyfonoknek intézkednie
kell a mulasztis okanak felderitésére. Elsdivel valo fertézottség megsziintetése utan csak
védondi igazolas felmutatasa utan (esetén) johet a tanuld az iskolaba. Ha a tanuld betegség miatt
hianyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja mulasztasat. Betegség utan a tanuld csak orvosi
engedéllyel jarhat ujra iskoldba. Az igazolést koteles a tanuld az iskoldba jovetelének elsd
napjan bemutatni, melyet a KRETA naploba is be kell jegyezni (of.). A tanuld orai
igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja tavol maradasat.

8.4.4 Eljarasok az igazolatlan mulasztds esetén:

Ha a tadvol maradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola kdoteles a sziilot
értesiteni a tankoteles tanulo elsd napi igazolatlan hidnyzasarol. Az értesitésben fel kell hivni
a szllo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. (Részletesen szabalyozva a
Hézirendben)

8.5. A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola a fentieken tilmenden jutalmazza még azt a tanulot is, aki

- Eredményes kulturalis tevékenységet folytat.

- Kimagasl6 sportteljesitményt ért el.

- A kozosségi €letben tartosan jO szervezd €s iranyito.

- Tertileti, orszagos versenyen helyezést ért el.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munka, a példamutatdéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben lehet részesiteni.

8.5.1 A jutalmazas formai

a./ Az iskolaban elismerésként a kdvetkez0 irdsos dicséretek adhatok:

- Szaktanari dicséret.

- Napkozi-vezetdi dicséret.

- Osztalyfonoki dicséret.

- Igazgatoi dicséret.

- Neveldtestiileti dicséret.

- Szinyei Oklevél, emléklap adomanyozasa

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi szorgalmi €s magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel
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jutalmazhatok. A jutalom odaitélésérdl - a pedagogusok és az osztalykozosség javaslatanak
meghallgatasa utan - az osztalyfénok dont.
b./ Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd
tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kozossége elott
nyilvanosan veszi at. A jutalmazasokat az intézmény falitijsagjan és a honlapon, a facebook
oldalon ki kell hirdetni.
c./ Csoportos jutalmazasi formak

-Jutalomkirandulés, mozi

8.6. Fegyelmi intézkedések

A torvény 58. és 59. §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi és kartéritési feleldsségével. A
felelosségre vonas modjara és forméjara nézve a térvény rendelkezései az irdnyadok.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

[ Az intézmeény vezetOje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol..

1 A fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. A sziild az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat
[1 Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

[ Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus iton vagy irasban értesiti az érintett feleket.

[1 Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

[1 Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljarasvezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

[ Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

[1 Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

[ Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

[1 Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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[1 Az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

[1 Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

[J A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

[J Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(] Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

] Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Elmarasztalas jar az alabbiakért:

hazirend sulyos megszegése (tobb pontban)

tandran és sziinetben elkovetett fegyelemsértés

kozosségi tulajdon elleni vétség

igazolatlan mulasztas

sulyos etikai vétség (pl. rongalas, lopas)

kozosségellenes magatartas

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendo.

YVVVYVYYVYYVY

8.6.1 A fegyelmi intézkedések a kévetkezok lehetnek:

» Szaktanari figyelmeztetés.

» Osztalyfonoki figyelmeztetés.

» Osztalyfonoki intés.

> lgazgatdi intés.
A fegyelmezd intézkedéseket a tanulo KRETA ellnérzéjébe és az osztalynaploba be kell irni.
A szaktandr irasbeli figyelmeztetést, irasbeli vagy szobeli intdt adhat annak a tanuldnak, aki
magatartadsaval zavarja a tanitasi ora rendjét.
Az osztalyfonok irasbeli figyelmeztetést, illetdleg irasbeli intét adhat annak a tanulonak, aki
egy honapban tobb mint kettd szaktanari figyelmeztetést vagy intdt kapott, illetéleg intd adasat
tobb mint kettd szaktanar javasolja.
Az iskola igazgatdja az osztalyfénok javaslatara igazgatoi figyelmeztetést, intt vagy rovot
adhat annak a tanulonak, aki kiemelkedden stlyos fegyelemsértést kovetett el, illetdleg aki mar
a fél évben kapott osztalyfénoki intt és ujabb osztalyfonoki intét kellene a részére adni.
(Javasolt a magatartas fiizet vezetése!)
A fegyelmezd intézkedések alkalmazéasaval éltaldban tartani kell a fokozatossag elvét. Elsd
alkalommal szaktanari figyelmeztetést, majd szaktanari int6t, ezt kovetden osztalyfonoki
figyelmeztetést, illetéleg osztalyfonoki intdt, Gjabb fegyelmezetlenség esetén pedig igazgatdi
figyelmeztetést, majd igazgatoi intét és legvégiil igazgatdi rovot lehet adni a tanuldnak. A
fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanuld kirivoan sulyos
kotelezettség-szegést kovetett el, amikor egyéb fegyelmi eljaras meginditasanak is helye lenne.

31



Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

8.6.2 Fegyelmi biintetések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A koznevelési torvény 58. -59 §-a szerint
szabalyozzéak a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
Megrovas.
Szigort megrovas.
Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa.
Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.
Eltiltas a tanév folytatasatol.
Kizarés az iskolabol.
Fegyelmi intézkedés kezdeményezhet6:
- osztalyfonoknél,
- igazgatonal .
Kezdeményezheti:
- nevelo,
- szulo,
- tanuloko6zosség,
- iIntézményen kiviil all6 szerv.
Fegyelmi bizottsagot az igazgat6 hivja 0ssze, melynek harom napon beliil 6ssze kell iilni és
meghozni a hatarozatot.
Tagjai:
» munkakdzosség-vezetd
» osztalyfonok
> szaktanar, tanito
A felelosségre vonds eljarasmodjara és formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

YVVVYVYYVYYVY

8.6.3 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi irassal igazolni.

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szamara elézetes
tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig
az osztalyfonok, ezen tl az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait. A
tanul6 tanitasi orarol vald késését és hianyzasat a pedagogus a KRETA naploba, bejegyzi. A
mulasztott ordk heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar
el, kezdeményezheti a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A tanulé mulasztasait az osztalyfonok koteles az évvégén leellendrizni, €s arrdl jelentést
késziteni az igazgatd részére, amennyiben barmely tantargyi Orarol a tanuld az egész évi
oraszam 20%-anal tobbet hianyzott, tekintet nélkiil az igazolt €s igazolatlan mulasztasokra.

8.7. Miivészeti iskola értékelési rendje

A tanulok értékelésének formai:
irasbeli
szobeli
Az értékelés gyakorisaga:
szobeli: folyamatosan a tanév soran
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irasbeli: havonta, félévkor, év végén

A pedagoégus a tanuld tudasat, teljesitményét tanitasi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel értékeli.

Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

Az alapfok els6 évfolyamatol adhatd érdemjegy: jeles /5/ jo /4/ kdzepes /3/ elégséges
/2/ elégtelen /1/

Eloképzo évfolyamok, kamarazene és korus tantargyak esetén: kivaléan megfelelt, jol
megfelelt, megfelelt, nem felelt meg.

Az érdemjegyrd] a tanulo sziil6jét a KRETA ellendrzé wtjan tajékoztatni kell.

A tanulok félévi és év végi vizsgai az iskoldban bizottsag eldtt torténnek. Azon tanulok
esetében, akik hangszeres el6képzdsok a félévi meghallgatas nem kotelezo.

A szamonkérés javasolt formdja a tanszakok programjaban keriil meghatarozasra.

A félévi és tanév végi osztalyzas:

1.

wmn

A tanuldk munkdjat félévkor €s a tanév végeén osztalyozni kell. A félévi, illetdleg a tanév
végi osztalyzatnak a tanuld félévi illetdleg egész évi munkajat, valamint a tanév végi
beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikroznie.

A félévi osztalyzatot a tandr allapitja meg, az els6 félév érdemjegyei alapjan.

A tanév végén fotargybol, hangszeres eloképzOobdl bizottsag eldtt beszamolot kell tenni.
A beszamolon az érdemjegyet a fOtargy tanar javaslata alapjan bizottsag allapitja meg.
A bizottsag elnoke az igazgatd vagy megbizottja. Tagjai a tanulo fotargy tanara és még
legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

Az egész éves munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okat orvosi
igazolassal bizonyitja.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd az a tanulo, akinek a tanévben igazolatlan
mulasztasai egylittesen meghaladjak az eloirt kotelezd draszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat a félévkor szamjeggyel az ellendérzd konyvben, tanév végén a
napléban, az anyakonyvben €s bizonyitvanyban szomegjeldléssel €s szamjeggyel vagy
az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

A tanulmanyi eredmény elbiralasanak altalanos elvei:

1.

Jeles /5/ osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki az elbirdlt tanulmanyi idészak teljes
tantervi anyagat a kovetelményeknek megfelelden, tokéletesen ismeri és azt a feladatok
megoldasaban, kivaloan alkalmazza. A technikai és mechanizmusbeli kdvetelményeket
biztosan oldja meg. Szobeli feleletei és irdsbeli munkai is teljes onallosagra vallanak.

J6 /4/ osztalyzatot érdemel az a tanulo, aki az elbiralt tanulmanyi idészak teljes tantervi
anyagat jol megértette €s elsajatitotta, ebbdl az alapvetd részeket tokéletesen tudja,
ismereteit a feladatok megoldasdban is kiilondsebb nehézség nélkiil alkalmazza.
Munk4jaban kiemelkedd 6néllosagot mutat, mondanivaldjat kordhoz mért fejlettséggel
helyesen képes megfogalmazni és eldadni.

Kozepes /3/ osztalyzatot érdemel az a tanulo, aki az elbiralt tanulmanyi idészak tantervi
anyaganak alapvetd mechanizmusbeli nehézségeket lekiizdotte, a [ényegesebb kérdések
megoldasaban némi nehézségek mellett elfogadhatd eredménnyel azokat alkalmazza.
Munkaéiban kisebb bizonytalansagot mutat, amelyet a tanar segitségével le tud kiizdeni.
Mondanivaldjat nem hibatlanul de elfogadhatéan adja el6. Az eldadasi darabokat
zeneileg is nehezebben oldja meg.
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4. Elégséges osztalyzatot /2/ érdemel az a tanuld, Aki az elbiralt idészak tantervi
anyaganak alapvetd ismereteit kezdetlegesen sajatitotta el. Elképzelései a miivek zenei
tartalmat illetéen nagyon minimalisak, ritmushibakkal kiizd, ¢s folyamatos ellendrzésre
szorul. Aki az elbiralt idGszak tantervi anyaganak alapvetd ismereteit kezdetlegesen
sajatitotta el. Elképzelései a miivek zenei tartalmaSt illetéen nagyon minimalisak,
ritmushibakkal kiizd, és folyamatos ellendrzésre szorul.

5. Elégtelen /1/ osztalyzatot érdemel az a tanuld. Aki a tantervi anyagnak még az alapveto
részeiben is olyan t4jékozatlan, hogy a felmeriilé kérdések megoldasara sem képes.
Zenei ¢€s ritmikai fejlesztése nem lehetséges.

Osszevont beszamolo:

Rendkiviili eldrehaladés esetén a szaktandr és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol
tegyen 0sszevont beszamolot. A fotargyi beszamold anyagat kétharmad részben a magasabb
osztaly anyagabol kell 6sszeallitani. Az 6sszevont beszamold engedélyezését irasban kell
kérni. A kérelmet legkésObb méjus 10-ig lehet az igazgatohoz benyujtani.

8.8. Tovabbhaladas az alapfoku miivészeti iskolaban:

1. Az alapfokii muvészeti iskola eloképzés évfolyamainak elvégzésérdl a tanuld nem
érdemjegyet €s osztalyzatot kap. Ha a tantervi kdvetelményeket teljesiti, a tanév végén
kivaldoan megfelelt, jol megfelelt” vagy ,,megfelelt” értékeléssel kell mindsiteni, és
tanulmanyait az el6képzd masodik évfolyaman, vagy az alapfok elsé évfolyaman
folytatja.

2. A tanul6 az iskola magasabb évfolyamara akkor 1ép, ha a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt

sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott, €s tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Az eldirt tanulmanyi kovetelményeket legalabb elégséges (2) szinten teljesitette.

4. Felmentés vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs, illetve a fotargy
esetében eltérhet egymastol. Ebben az esetben a felsdbb osztalyba 1épésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztilyban:

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhib4jan kiviil elvégezni nem tudja, az igazgatotol

legkésébb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az

osztalynak tanul6jaként folytassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa utan dont. Ebben az
esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és az anyakonyvbe a fenti tényt be
kell jegyezni.

A tanuldi jogviszony megsziinik:

e Az atvétel napjan, ha a tanuld masik iskolaban folytatja tanulmanyait.

e A tankoételezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni.

e A sziil6 ill. a nagykoru tanul6 bejelenti, hogy kimarad az iskolabol a bejelentésben
megjeldlt napon, tovabba az utolsé alapfoku évfolyam utolsé napjan ha a tanulé nem
tesz miivészeti alapvizsgat, valamint az utolsé tovabbképzd évfolyam zardvizsga
letételének napjan, illetve ha a tanuld nem tesz zardvizsgat az utolsd évfolyam
elvégzését tanusito bizonyitvany kiallitasdnak napjan.

e _Ha a tanuld tanuloi jogviszonyat fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziilod,
eredménytelen felszolitdsa ¢és tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utdn
megszinteti, a megsziintetés targydban hozott dontés jogerdre emelkedésének
napjan.”

e A tanul¢ tiz tanitasi 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt.

w
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9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

9.1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikséglete
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

b./ Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
napkozi, tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, diakkorok, énekkar,  sportkdr,
gyogytestnevelés, korrepetalas, fejlesztd ¢és tehetséggondozd foglalkozasok, tanulmanyi,
szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanérdn kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

9.2. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok

A tandrara val6 felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szintere a napkdzi. Miikodéstik
rendjét a napkozis csoportvezetdk dolgozzak ki és rogzitik a hazirendben. A napkdzis
foglalkozasokrol valo eltdvozas csak sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld
engedélyével.

9.3. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A
szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkaterven €s a tantargyfelosztasban.

9.4. Diakkorok

A tanulok ontevékeny didkkordoket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését,
miikodtetését a didkok végzik.

A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd
tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjdn kimagaslo
felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével, a miikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

9.5. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok kivételével onkéntes. A tanoéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szdl, ez alol felmentést csak a sziil6 irdsbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

2. A felzéarkoztatd foglalkozésokra, valamint a fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatdja adhat. Korrepetalasok, egyéni fejlesztések célja az alapkészségek
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az
igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az alsé tagozat korrepetdlasai orarendbe
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illesztett idopontban az osztalyfénok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek. A felsd
tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején és félévkor az
iskola tantargyfelosztasadban kell rdgziteni.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A didksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A DSK mint
szervezeti forma Onallo szabalyzat alapjan mikodik, az iskola tanuldinak nyujt
lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az iskolaban a
mindennapi testedzést a testnevelés oOrdk mellett, mely heti 5 6ra valamennyi
¢vfolyamon az alabbiak szolgaljak: sportkori foglalkozas, jatékos sportfoglalkozasok,
sportnap, sportversenyek. Az alsotagozaton heti két testnevelés oran néptanc oOra
keretében torténik a mozgas.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben miikodik.
Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban
osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A kirandulds 1 tanitdsi napot vehet
igénybe. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik amennyiben az intézmény kiilsé forrasbol (palyazatbol,
alapitvanyi tamogatasbol) ehhez tamogatast nem tud szerezni.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (turak, kirandulasok, taborok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények). A tanulok részvétele a
szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tehetséggondozo
foglalkozasokat, tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait az iskola konyvtaranak
mikodési szabalyzata tartalmazza (1. sz. melléklet).
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10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

10.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve teendok baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglik és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A tanuldk utaztatdsanak szervezése:

a) ha a tanulot masik sziild, vagy a pedagbgus sajat autojaval utaztatja versenyre, vagy
egyeb iskolai rendezvényre, akkor a tanuld sziil6jének irdsos beleegyezése
sziikséges

b) haaz 6nkormanyzati, vagy a tankeriileti autobusz szallitja a tanulokat, az utazas el6tt
kotelezd utaslistat leadni a titkdrsdgon, amely a buszt kérvényezd és engedélyezd
dokumentumok maésolataval egyiitt iktatasra keriil.

c) hamegrendeléses autobusz szallitja a tanulokat, akkor a szolgaltatonak nyilatkoznia
kell arrol, hogy az autdbusz és az azt vezetd sofér egyarant alkalmas a szolgaltatas
nyujtasara. A dokumentumokhoz ebben az esetben is csatolni kell az utaslistat.

10.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, a
tizvédelmi utasitasnak, a tizriado tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.
A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon (alsd tagozaton az osztalytanito 4ltal
meghatarozott 6ran) ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt, fel kell hivniuk a figyelmet a

37



Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A pedagdgus — az e fejezetben meghatarozott eléirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A
balesetvédelmi oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tart6, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. Az intézmény
vezetdje egylittmiikddik a tankeriilet altal biztositott munkavédelmi szervekkel.

10.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.4. A tanul6balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai feladatok a jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon — a KIR-ben nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén
a szlilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

10.5 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot Szirmabesenyd Nagykozség Egészségligyi Kozpontban rendeld gyermek
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korzeti ellatoval. Megallapodés szerint az iskola egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a
iskolavéddnd az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 aktualis rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos €s a védono az életkorhoz kotott sziirévizsgalatokat és a véddoltasokat
a hatalyos rendeletek szerint végzi.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségligyi ellendrzésében. A jarvanyiigyi
eldirasok betartasa és sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok
személyi higiéniajanak ellenérzése pedig a védénd feladata, melyet kotelezden
negyedévente, sziikség szerint gyakrabban végez.

Az iskolaorvos ¢és a védond kozosen végzi a kronikus betegek és fogyatékkal €lok
gondozasat, és a kapcsolodod mentalhigiénés feladatokat.

Evente végzik a testnevelés csoportbesorolast és az ehhez sziikséges sziirévizsgalatokat,
gyogytestnevelésre javasolnak. Részt vesznek az iskolai egészséges ¢letmddra
nevelésben a szakmai, modszertani eldirdsok szerint: egészséges taplalkozas, karos
szenvedélyek megelozése, szexualis felvilagositds, személyi higiéné témakban.
Sziirévizsgalatok és véddoltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Sziikség esetén végzik a tdboroztatas elbtti sziirdvizsgalatokat.

Tandcsot adnak a pélyavalasztashoz az egészségligyi szempontok szerint.

Az iskolaorvos betegellatast, kezelést nem végez, csak akut, elsésegély jellegii ellatast
nyujt.

A fogaszati ellatast vallalkozé fogorvosok végzik iskolafogdszat keretében, kiilon
megallapodas szerint. A didkok részvétele kotelezd a sziirésen, de mas gyermekfogasz
szakorvos altal irt hivatalos igazolas, mely tanuUsitja, hogy a gyermek rendszeresen jar
fogorvosi kezelésre, elfogadhatod, és felmentést ad a szlirés alol.

10.6. A felnétt dolgozok egészségiigyi feliigyelete és munkabiztonsaga

Az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban all6 dolgozoknak részt kell venniiik a kotelezo
munka- és tizvédelmi oktatason, egészségligyi szlirGvizsgalaton.

11. Az intézménybe torténo belépés, benntartozkodas rendje azok részére,

akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Hivatali tigyek intézése céljabol 8-16 ora kozott lehet keresni az iskola hivatali
helységeit. Csak ligyintézés miatt Iéphetnek idegenek az iskoléba, €és akkor is csak
bejelentkezés utjan.

Azokban a helyiségekben, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik, kiilsé személyek a
munka ideje alatt nem tartdzkodhatnak. (ide értve a sziiloket is)

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott programokra (sziil. ért., fogaddora,
stb.) a tanuldk gondviselésére, képviseletére jogosult személy.

A zenés-tancos szabadidds szorakoztatd rendezvényekre csak a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd személy meghivasa alapjan és a felligyeletet biztositd pedagdgus
beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a hazirend betartasa is kotelezd.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitas,
stb.) ellatasara érkez6 személyek a kulturdlt viselkedés, a munka-, tiz- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartozkodhatnak az intézményben.

Az el6z6 években kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tanorat tartd, foglalkoztatast
vezetd pedagdgus, csoportosan az igazgatd eldzetes engedélyezésével vehetnek részt a
tanoran, foglalkozason, tartozkodhatnak az intézményben.
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7. Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a fObejarat portdjan portai szolgalatot
teljesité dolgozo fogadja. Az ligyeletes minden esetben sz6l a tanari szobaban az érintett
pedagogusnak, aki kimegy a sziilohoz. Az tigyeletes az iskolavezetd, illetve iskolatitkar
irod4jaig koteles kisérni a vendéget. A sziilok reggelenként nem kisérhetik fel
gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitas €s napkozi utan az iskola el6tt varhatjak
meg Oket. Sziil6i értekezlet és fogadodra alkalmaval a kezdési idopont el6tt 10 perccel
lehet a kijelolt tantermekbe felmenni. Az iskola ¢éptletében idegenek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja megindokolni tartézkodésat, fel kell
sz6litani tdvozasra.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— igazgatd

— igazgatohelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengdszoval vagy kézi csengdvel és
szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett  épiilet  kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6d terv mellékleteiben taldlhatd "Menekiilési
utvonal" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kiviil (mosdoban, szertarban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
— A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
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elhagyasaban segiteni kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A levonulas utan a szintfelel6sok meggydzodnek arrdl, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

Tlizriado esetén a tlizoltosagot, bombariado esetén a renddérséget haladéktalanul értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,
telefonszamat.

A tlizriado terv és a bombariad6é terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

—  porta,

— neveldi szoba,

— titkari szoba.

41



Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

13.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok  dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg

Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei Nemzeti iinnepek

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktober 23.) megel6z6 utolsé munkanapon az iskolaban
iinnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk. A helyhiany, valamint a jarvanymegeldzési intézkedések miatt lehetdség van a
felvett miisorok osztalyk6zosségben vald megtekintésére. A nagy nemzeti tinnepek kivételével
iskolaradiés megemlékezésekre is van lehetdség.

A nemzeti linnepekre késziilt miisor egésze, vagy egy része az dnkormdanyzati tinnepségen is
jelen van.

Hagyomanyok A pedagogiai programban szerepld hagyomdnyokat minden tanévben a
munkatervben meghatarozott litemezés szerint, a felel6sok ¢és a hatariddk megjeldlésével
apoljuk. Erdsitjiik tanuldinkban a magyarsadgtudatot. Keressiik a lehetdségeket a hatarainkon
tul €16 magyarokkal valod kapcsolattartasra. Ennek egyik moddja a ,,Hatartalanul” palyazaton
val6 részvétel, amelyet a tanulok és sziileik is igényelnek.

A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola iinnepi diszbe 6ltoztetése.

Az iskola tanuloinak kotelezd iinnepi viselete lanyok: sotét szoknya, fehér bluz,
iskolanyakkendd

fitk: sotét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendo

Helyi hagyomanyok alapjin

Tanévnyito | szeptember 01.

Okoiskolai program — 8szi tiira| Szeptember 3.hete
Osz — Oktoberté] mérciusig
Szinyei Hétpréba | minden hénapban

Halloween party | Oszi sziinet el5tt
Adventi vasarnap ¢€s az azt
Adventi gyertyagyujtasok- iskolai, kdzségi | kovetd hétfd

Mikuléas | December 06.

Lucézas | December 13.

Karacsonyi parti | December

Karacsonyi iinnep | December

Uj évi koncert | Januari elsé tanitasi nap reggel

Magyar kultira napja | Januar 22.

Megemlékezés névadonk haldlarol | Februar 02.

Gergely-jaras | Marcius 12.
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Didkonkormdnyzati nap

Junius eleje

Iskoléba hivogat6- 6vodasok hete

Aprilis 2. hete

Fo6ld napja

Aprilis 22.

Anyak napja

Majus elsd hete

Gyermeknap

Maijus utolso hete

Madarak és fak napja

Maijus 23

Szinyei rajzverseny

Mijus eleje

Szinyei majalis, Szinyei gala

Madjus honap

Ballagas

Junius 15.

Miivészeti hangversenyek

Félévi és évvégi vizsgak

Tanévzard

Junius 15.

Nemzeti tinnepiink

Oktober 23.

Nemzeti tinnepiink

Marcius 15.

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo
iinnepek, emléknapok

Aradi vértantk napja

Oktober 06.

Diktatara dldozatainak emléknapja

Februar 24.

A holokauszt dldozatainak emléknapja

Aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas napja

Junius 04.
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14. Egyéb rendelkezések

14.1.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hatalyos Pedagogiai Programjardl, az SZMSZ-rél és a Hazirendr6l az tigyeletes
vezet6tdl minden munkanapon (szabadsag, betegség, stb. kivételével) 8-16 ora kozott lehet
tajékoztatast kérni az intézmény hivatali helyiségében. A Pedagdgiai program, az SZMSZ és a
Hazirend az intézmény honlapjan megtekinthetd.
A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
Minden sziilének joga, hogy megismerje az iskola valamennyi alapdokumentumat:

» helyi pedagdgiai program;

» szervezeti és mikodési szabalyzat;

> hazirend;
A dokumentumokbdl 1-1 példanyt az iskolatitkari irodaban/igazgatohelyettesi irodaban, helyben
olvasasi céllal el kell helyezni.
Az intézmény honlapjan kozzéteszi a nevelési-oktatdsi intézmények részére eldirt a ,,Kiilonos
kozzétételi lista” szerinti adatokat.
Az iskola helyi pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

» az iskola fenntartojanal,

» aziskola irattaraban,

» az iskola konyvtaraban,

» az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

» az iskola honlapjan.
A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola bejaratanal (falitjsag)
az iskola irattaraban;
az iskola konyvtaraban;
az iskola neveldi szobajaban;
az iskola igazgatojanal;
az osztalyfénokoknél;
az iskola honlapjan.

YVVVYVYVYYVY

14.2. Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskolai konyvtar jelenlegi helyzete:

- A tanuldlétszdm ndvekedése, valamint az iskolai bejarati aula atépitése miatt a
konyvtar egy kis terembe lett atkoltoztetve, amelyben csak 4-5 tanul6 tud egyszerre
bent tartozkodni.

- Az utébbi 10 évben konyvtari allomany fejlesztése nem valosult meg, igy a
konyvtarban a régi, elhasznalodott kdnyvallomanyon kiviil csak a tankonyvtari
konyvek talalhatok.

- Konyvtaros pedagdgust nem alkalmazunk. Egy pedagogus heti egy 6rdban kezeli a
konyvtar és a tankonyvtar konyveit.
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- Kolcsonzés csak tankonyvtari konyvre vonatkozoan, osztaly szinten, valamint
pedagbgusi szinten valosul meg.
- A tankdnyveket a megbizott pedagdgus rendeli meg, tartja nyilvan, és kdlcsonzi ki a
pedagdgusoknak és tanuldknak.

Amennyiben a konyvtar tényleges konyvtari feladatokat is ellat, akkor az alabbi szabalyok
érvényesek:
A konyvtar hasznaldinak kére: az iskola dolgozoi, tanulodi
A beiratkozas modja, az adatokban bekévetkezett valtozasok bejelentésének modja: A
beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsagot évente kell hosszabbitani. A beiratkozott olvasokrol
a beiratkozas sorrendjében (évenként) beiratkozasi naplot kell vezetni. Beiratkozaskor minden
olvasonak olvasojegyet kell kiallitani. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvasonak
14 napon beliil jelenteni kell.
A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei: a konyvtarat mindenki hasznalhatja, aki
elfogadja hasznalatanak feltételeit.
A konyvtarhasznalat szabalyai:
- A konyvtarhasznalat feltételeinek elfogadésa
- A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsagot évente kell hosszabbitani.
- A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
- A konyvtar konyveibdl 1-1 alkalommal 6t kotet konyv kdlcsondzhetd, harom hétre.
(Nevelok esetében ettdl kivételes esetben el lehet térni.) A kdlcsonzési hatarido egy
alkalommal meghosszabbithat6. Folyoiratokat indokolt esetben két napra, illetve hét végére
lehet kdlesondzni.
- Az elveszitett vagy erésen megrongalt konyvek arat az olvasénak meg kell tériteni:
- A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézi kdnyvek
- folyoiratok
- periodikumok
- audiovizudlis informéacidhordozok
- A kolesonzésben levd miiveket az olvasé eldjegyeztetheti.
- Az olvas¢ a tanuldi illetve a dolgozo6i jogviszony megsziinése elott konyvtari tartozasat
koteles rendezni.
A kélesonzés, nyitva tartas rendje minden tanévben az drarend szerint kertil meghatdrozdsra,
a kényvtaros tandr munkaido beosztdsa szerint. (2. szamu melléklet)

14.3. Reklamtevékenység az intézményben

Az 4ltalanos iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, a
tanuloknak sz6l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal:

e A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti.

e A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegiti.

o Az egészséges ¢letmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.
e A kultura, a mlivelddés kozvetitésére szolgal.
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e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem ({itkozik. Politikai partok plakatjainak
kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezése tilos.

14.4 Tankonyvellatas

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

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatoja ¢s a tankeriilet megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— asziikséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjér6l — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

— Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el. A
tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢€s a szakmai munkakodzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre kertild
tankonyveket.

A nevel6testiilet a munkakozosségek véleménye alapjan dont arrdl, hogy a tartdés tankdnyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmeények
figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

15. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiileti elfogadéssal, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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15.1 Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet

A Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
2. szamu melléklet

Az iskolai sportkdr Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
3. szamu melléklet

Iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

4. szamu melléklet

A tankonyvellatas rendje

5. szamu melléklet

A Sziil61 Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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16. Legitimacio
Az intézményben miikodo egyeztetdo forumok nyilatkozatai
A didkonkormanyzat véleménynyilvanitasa:
A didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen

gyakorolta. Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak modositasat 2022.
szeptember 1-én elfogadasra javasolta.

Kelt: Szirmabesenyd, 2022. szeptemberl. k—)/*\f C“u‘\ e B
Ajtai Eva DOK tamogat6 pedagdgus

A sziildi szervezet véleménynyilvanitasa:
A sziil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden gyakorolta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat elfogadta

Kelt: Szirmabesenyd, 2022. szeptember 1.

M L
Jarvasné Matd Melinda SZM elndke

Az alkalmazotti kozosség véleménynyilvanitasa:

Az alkalmazotti kozdsség véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak

megfelelden gyakorolta. Az intézmény Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatdnak modositasat
2022. augusztus 23-an tartott értekezletén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szirmabesenyd, 2022. szeptember 1.
A

IVt S \)jg‘_:ﬁ_\ e oo
Nagy Valéria jegyzOkonyv vezetd

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az Intézményi Tanacs
véleményezte és elfogadasra javasolta

Kelt: Szirmabesenyd, 2022. szeptember 1.

Révainé Kaposvari Andrea
Intézményi Tanacs elndke
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17. Kiegészitések

Az intézmény hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak dnellendrzése utan a
kovetkezd teriiletek kiegészitése szlikséges:

-SNI tanuldk egyiittnevelése

-A pedagdgusok munkajahoz biztositando informatikai eszk6zok.

-A kotelez6 pedagdgiai és adminisztrativ feladatok.

17.1. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Készpénz-bevételek jellemz6 jogcimei

- milvészeti téritési dij és tandij

- ellatmany kezel6hely: készpénz ideiglenes atvétele és kezelése.

Helye: a titkarsagi iroda.

Tarolasi forma: kulcsra zart lemezszekrény.

Felel6s: a kezelt készpénzért, a készpénzforgalom bonyolitdsdért - a feleldsségi szabalyok
tudataban - a készpénzkezeléssel megbizott személy felel.

A jogszabalyi elbirdsok vagy e szabdlyzat eldirdsainak megsértéseibdl vagy elmulasztasabol
eredd felrohato karokért a felelésséget minden esetben meg kell allapitani.

A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

A befizetés tanévenként két alkalommal torténik (november 15-ig és marcius 15-ig) a
részletfizetési lehetdséget igénybevevoknek havonta. A fizetés eldirasa a KRETA rendszerben
torténik. A tankertilet szamlaszdmldjara torténd utalassal, vagy a tankertilet nevére kiallitott
csekken torténhet a befizetés.

Az intézmény altal rendszeresitett kérelem benytjtasaval lehet kérvényezni a részletfizetést. A
kérelmeket a tankertilet biralja el.

Tandijfizetési kotelezettség terheli: a Koznevelési torvény 16. §-aban meghatarozottakat
meghalado tanorai foglalkozas utdn igényelt tanorakat.

Az allami normativ tdmogatas csak egy miivészetoktatdsi intézményben vehetd igénybe. A
tovabbi milvészetoktatasi intézményekben igénybe vett képzések tandijkotelesek. Ha a tanuld
tobb alapfokt miivészetoktatasi intézménnyel létesit tanuldi jogviszonyt, a tanuldonak — kiskort
tanuld esetén a sziilének - irdsban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskoldban, hany
foglalkozast vesz igénybe, €s hol fizet téritési dijat, illetve tandijat.

A téritési dijat - a fenntartd altal meghatarozottak szerint - a tanulmanyi eredménytdl fliggden
csokkenteni kell.

A tandijmentességhez az igényl6lap mellé csatolni kell a gyermekvédelmi kedvezményrdl
sz0l6 onkormdnyzati hatarozatot, valamint — a testi, érzékszervi, enyhe, illetve kozépsulyos
értelmi fogyatékos, autista — az egészségi allapotrdl szold orvosi igazolasokat, gyamiigyi
hatarozatokat.

A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye:

Amennyiben nem keriil befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij a megadott hataridében,
akkor fizetési felszolito levélben értesitjlik a gondvisel6t. Amennyiben az ujabb hatariddig sem
keriil kiegyenlitésre a hatralék, ugy masodizben is felszolitdsra keriil a gondviseld. A
masodszori eredménytelen felszolitds utan a tanuld intézménnyel kotott tanuldi jogviszonya
megsziintetésre keriil, mely hatarozatrol a gondviseldt is tajékoztatjuk, és kivetésre keriil a
tanuloi jogviszony fennallasanak idejéig meghatarozott téritési dij, illetve tandij mértéke.
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17.2. SNI tanulok egyiittnevelése

(Ko6znevelési torvény 47. §)
A sajatos nevelési igényl gyermek ovodai nevelése, tanulo iskolai nevelés-oktatdsa, tovabba
kollégiumi nevelése az e célra létrehozott gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben,
konduktiv pedagodgiai intézményben, Ovodai csoportban, iskolai osztalyban, vagy a tdbbi
gyermekkel, tanuléval részben vagy egészben egyiitt, azonos Ovodai csoportban, iskolai
osztalyban (a tovabbiakban: a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok - kiilon vagy k6zos vagy
részben kozOs - nevelésében ¢és oktatasaban részt vevlo ovoda é€s iskola, kollégium egyiitt:
gyogypedagdgiai nevelésben, oktatdsban részt vevo nevelési-oktatdsi intézmény) torténhet.

Iskolankban a sajatos nevelési igényli tanuldk nevelése, oktatdsa a tobbi tanuldval egyiitt,

integralt formaban folyik.

- A sajatos nevelési igényti tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2.
sz. mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve
alapjan szervezziik meg.

- A sajatos nevelési igényli tanulok a tanitdsi 6rdkon tul gyogypedagogus, fejlesztd
pedagogus vezetésével — habilitacios, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben —
egyéni fejlesztési terv alapjan terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

- Iskolank a sajatos nevelési igényli tanuldk neveléséhez-oktatdsahoz igénybe veszi az
illetékes pedagogiai szakszolgalati, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyujtd
intézmények szolgaltatasait.

- A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:

o az Iranyelvek figyelembevételével készitett eltérd tanterv része az iskola helyi
tantervének,

a fogyatékossag tipusanak megfeleld tankdnyvek, tanulasi segédletek,

a tanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatas,

a fogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,

specialis gyogyaszati, valamint tanulést, €letvitelt segitd technikai eszk6zok,

képességfejlesztd jatékok, eszkdzok,
o szamitogépek fejlesztd programokkal.

Fejleszto foglalkozasok

A fejlesztés tervszerli, kovetkezetes megvalositasahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv

adja, mig a megvaldsulast az egyéni naplo prezentélja.

A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek a kdvetkezok:

— a tanulo adatai,

— bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok,

— fejlesztési célok,

— fejlesztési teriiletek,

— teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatdrozasa.

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is annak

elfogadasarol. A terveket menet kdzben modositani lehet, hisz egy-egy bekdvetkezd valtozas ezt

gyakran indokoltta teszi.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek enyhitését szolgalo tevékenységek:

- szoros kapcsolat a helyi 6vodai intézményekkel, nevelési tanacsadoval, és gyermekjoléti
szolgalattal,

- azegyéni képességekhez igazodo tandrai tanulds megszervezése;

- felzarkoztatéd orak, fejlesztd foglalkozasok;

- egyéni foglalkozasok;

- képesség-kibontakoztato felkészités és integracios felkészités;

- neveldk és a tanulok személyes kapcsolatai;

0O O O O O
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- az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy
csoportos hasznalata;

- akozépiskolai tovabbtanulés iranyitasa, segitése;

- iskolai sportkdr, szakkorok;

- a tanulok szabadidejének szervezése (tanoran kiviili foglalkozasok, szabadidds
tevékenységek, sziinidei programok);

- szabadidds foglalkozasok (pl. szinhaz- és mizeumlatogatasok);

- atanuldk szocidlis helyzetének javitasa (segély, természetbeni timogatas);

- asziilokkel val6 egyiittmiikddés;

- csaladlatogatasok;

- szilok és a csaladok nevelési gondjainak segitése;

- szllok tajékoztatasa a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalatokrdl, szolgaltatasokrol.

17.3. A pedagogusok munkajahoz biztositando informatikai eszkozok.

Nkt. 63.§ (1) A pedagogust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.
/laptop, cd, szoftverek és egyéb oktatasi programok/

A laptopok iskoléan kiviil is hasznalhatok intézményi programok megvalositasahoz.

Iskolank pedagogusai pedagdgus laptopot kapnak sajat hasznalatra. A laptopot a munkaviszony
varhato megsziinésekor vissza kell szolgaltatni. A kiosztott laptopok nyilvantartasa a KRETA
TESZEK moduljaban torténik.

17.4. A kotelezo pedagdgiai és adminisztrativ feladatok.

Minden dolgozo6 a tanév kezdetekor szeptember 15-ig megkapja ¢és aldirasaval magara nézve
kotelezoként elfogadja a munkakdri leirasban foglaltakat.
Az adott munkakor leirdsa 2 részbdl tevodik Ossze:
1. Az adott tanévre sz0l6 aktualis, egyedi feladatok megfogalmazisa az éves
munkaterv alapjan.
Egyéni feladatok felsorolasa:
2. A munkakorére és beosztasara vonatkozé altalanos pedagégiai és adminisztrativ
feladatok meghatarozasa.
1. tanito

A munkakdr neve:

A munkakort betoltd neve:

Munkateriilet/osztaly: altalanos iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd/igazgatd
A munkakor célja:

Az iskolaztatdas kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az ¢életkornak
megfeleld — fejleszté foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

A munkakor f6 feladatai, hataskore:
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A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt. 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a végrehajtasi
rendeletek, az intézmény pedagogiai programja és belsé szabalyzatai.
Osztalytanitoként osztalyaban lehetéleg minden tantargyat 6 tanit.

A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

A felelds taneszkéz €s moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanordi munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
megfeleléen folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencialdson kiviil szakkorokre
val6 javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6z0k helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Gigy, hogy az
értekelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az
értekelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a legrovidebb 1don beliil kijavitja.
Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség
szerint csalad latogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

A tanitonak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartdsa,
fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad levegdn valé mozgéssal is.
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- Tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok ¢letkoranak,
igényeinek megfelelden.

- A tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a
tanulok egylittmiikddési készségének, Onallosaganak ¢€s oOntevékenységének
kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.
Egylittmiikddik az iskoldban dolgoz6 gyermekvédelmi feleldssel. Munkakorében
ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellendrzd konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldémenetelérdl
52616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA feliiletre. A
munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezleteket, fogadoodrakat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, iroszerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitdsaban, majd veliik
egylttmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola €s a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

- A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

- Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével
jérul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben red osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teendok ellatasa.

- Koteles mindennap 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt munkahelyén
megjelenni. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

- Munkak6zosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi €s
ezek szolgalatdban szervezi.

- Az eldirasoknak ¢és a belsd utasitdsoknak megfelelden pontosan vezeti az
adminisztrativ nyilvantartadsokat és tanligyi dokumentumokat.

Zaradék:
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:
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A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség. A munkakori leiras az aldirds napjan Iép
hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg
a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
alairasa
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott aldirdsa

2. Tanar

A munkakdr neve: szaktargyi pedagogus

A munkakort betoltd neve:

Munkateriilet/osztaly: altalanos iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd/igazgatd

A munkakér célja:

A szaktargyat tanitd pedagogus az iskola Pedagdgiai programja alapjan, a tanulok tempdjahoz

igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitdsat. A tanoran és a tanoran kiviili programokon

egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltdjének feladatai:

— Fokozottan tigyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitdsi programok,
taneszkozok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozdsség-vezetd javaslatait.

— A szocidlisan hatranyos helyzetli vagy lassabb tempdban tanuld gyermekek szamara
kompenzal6 program szerint oktat/nevel, ennek kimunkélasaban részt vesz.

— Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedo tehetségii tanulokat, velilk egyéni terv szerint
kell foglalkoznia.

— Kozremikodik a szaktargyat ¢érintd szabadidds tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kdzmiivelddési tevékenységet.

— Kotelessége: a kulturalt, illemtud6 viselkedésben a példaadassal valo nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi €s természeti kornyezet védelme, a szakszerti ligyelet-ellatas, a tanulok
tizorai étkeztetésében vald kozremitkddés. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuldknak az
osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen

— A tanulok irasbeli dolgozatait a kovetkezo tanév elejéig megdrzi.

— Feladata az érdemjegyek naploba valo beirasa.

— Részt vesz az iskolai szintli fogadoorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.

— Koteles mindennap 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése el6tt munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti a munkaltatojat
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsdval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Specifikus munkakdri feleldsségek, kotelességek:

— Felel6s a szaktantermi konyvek rendeltetésszer(i hasznélataért.

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.
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— Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenldé banasmoédra, eltérd
nevelési igényl gyermek oktatdsa/nevelése esetén az ezen programbol raharuld feladatot
empatikusan végzi.

— A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. altal
meghatarozott mértékben.

— Az elbirasoknak ¢és a belsO utasitdisoknak megfeleléen pontosan vezeti az adminisztrativ
nyilvantartisokat és taniigyi dokumentumokat.

Hataskor és jogkor:

A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast.

A munkakor f6 kihivésai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo 0 tudomanyos és

miivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagdgiai targyu szakirodalmat, modszertani tjitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: . A munkakori leirds az alairas napjan 1ép

hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgdlata minden év szeptember 15-ig torténik meg

a tantargyfelosztas ismeretében.

Munkaidé, munkarend:

Megbizési szerzédésben foglaltak szerint

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
alairasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa

3. Napkozis csoportvezeto

A munkakor neve:

A munkakort betoltd neve:

Munkatertilet/osztaly: altalanos iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd/igazgatod
A munkakor célja:

A gyerekek iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése,

gyakoroltatasa a gyerekekkel.

A tanulok — az ¢életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT

kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.
A munkakor f6 feladatai, hataskore:

- A tanit6 felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt.62-63.§ tartalmazza, de kotelezoek rd nézve is végrehajtasi
rendeletek, az intézmény pedagogiai programja és bels6 szabalyzatai.

- Munkéjdhoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
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tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosség vezetdjével is. Rendszeresen egyiittmiikodik a
csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A felel6s taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat €s eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia
az 0j szakmai torekvésekrol.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara.

Munkgjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjdnak megfelelden
differencidltan szervezi. A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok
keretében korrepetalja, egyéni segitségnyujtassal biztositja a tanuld fejlodését.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is.

Biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést, megismerteti velilk az 6nallo,
modszeres tanuldst, sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez. Rendszeresen
ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi,
szlikség esetén gyakoroltatja. Kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hézirendjét.

A tanitdsi orak végeztével a tanuldkat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési szokasok kialakitasarol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,
rossz 1d6 esetén a tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegdn. Csoportja
szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Biztositja tanuléi szaméra, hogy nyugodt Iégkorben, tlirelmes, elfogado
kornyezetben fejlédjenek.

Meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyédnak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartdsa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek egészséges koriilmények  kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad levegdn valo
mozgassal is.

Tandéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden.

Kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikddési készségének, onallosdganak és
ontevékenységének kialakitdsara. A kozOs iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.
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Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmikodik az iskolaban dolgozo gyermekvédelmi feleléssel. Munkakorében
ellatja a csoport tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti a
haladasi naplot, a csoportjara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — a csoportot, illetve az egyes
gyerekeket érint6 — kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tart.

Szervez0 munkat végez. Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziildket bevonja a
tanulmanyi munka ¢és szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A napkozis csoportvezetd neveld, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a
nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos
iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben red osztott feladatok végrehajtasa.

Koételes mindennap 15 perccel a munkakezdés elétt munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a munkaltatojat.
Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és
ezek szolgélatdban szervezi.

Az eldirdsoknak és a belsd utasitdsoknak megfeleléen pontosan vezeti az

adminisztrativ nyilvantartasokat és tanligyi dokumentumokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség. A munkakori leirds az alairds napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden €év szeptember 15-ig torténik meg
a tantargyfelosztas ismeretében.

Munkaidé,

munkarend:

Megbizasi szerzédésben foglaltak szerint

Zaradék:

Ervényességi idStartam, feliilvizsgalati hataridd:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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17.5. Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

e aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o
PH
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Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

17.6 A Diabéteszes tanuldk ellatasa

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az
id6tartamban, amikor az

- dvoda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola,

- a kollégium,

- a hat és nyolc évfolyammal miik6dé gimndzium vagy

-a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény

- koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specialis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-t6l.

A gyermek sziiléjének vagy mas térvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus , neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak
legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4ltal szervezett, a
feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén vett részt, €s aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan
biztositja.

A pedagogus vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény vezetbje a diabéteszes gyermek, tanulo esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.
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Sziil6i kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz €s a 197. § szerinti onkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant
egylittes jelenlétében, szoban vagy mas moédon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez valo beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhetd az ennek
kovetkeztében felmertilt és indokolt koltségek megtéritésére.

Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcserezavara, tiinete az emelkedett
vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek
kozéppontjadban a szénhidrat-anyagesere eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir-
¢s fehérje-anyagcserét is.

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az1-es tipust cukorbetegség jellemzd.-1-es
tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint,
igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulasanak pontos oka nem ismert.-2-es tipust
diabétesz: (sajnos manapsag az iskolas korosztilyban is egyre inkdbb jelentkezik) a
szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfelelden
hasznosulni. Kialakuldsaban erés genetikai tényezok mellett szerepet jatszik a talsuly €s a
mozgasszegény életmod.

Gyermekkori diabétesz tlinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonldéak a felndttkorban
jelentkezOkhoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a
diabétesz.

Cukorbetegség 10 tlinetei:-erds szomjusagerzet-gyakorivizeletiirités-nehéz sebgyogyulas-
6lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet-fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando
¢hségérzet-acetonos lehelet.

Cukorbeteg mindennapok

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerek iskoldjaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsadgban legyen.

A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tandran is:

[1kiengedje a mosdoba,

[Ibiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

[Jmegengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,

[Jengedje, hogy beadhassa magéanak az inzulint

[Jengedje, hogy ehessen, akar tanoran is.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a
pedagogus szdmara. K6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi koroket és
feladatokat vallaljon fel a pedagogus.

Cukorbeteg gyerekek ellatasa-

Elsé 1épés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend mddositdsa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartdsa milyen kovetkezményekkel jar.
Végiil fontos tudni, hogyan lehet megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendd
ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok
Sziild, gondviseld
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Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a didk étkezési rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok

A tanév elején egyeztetik a szlilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetdségét.

Megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

Lehetové teszik, hogy a megbeszélt idoben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét.
Lehetdve teszik, hogy a gyermek biztonsadgos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a
vércukorszintje.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanulo

Sz0l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

Szol a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoléaba.

Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Fontos informéciok

-Normalis vércukorszint tartomény: 3,9-10 mmol/l kozott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO)(hypoglikémia, ,,hip6”)—teendd:
azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2
dl gyiimdlcsle, par szem szdlocukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a
gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges. Tiinetek: mintha részeg lenne,
hirtelen faradtsdg, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag, sdpadtsag, remeges,
verejtékezes. Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

-10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)-teendd: sziildvel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt. Tiinetek: megnovekvO szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz
kozérzet, viszketd bor. Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell.
Ha a vércukorszint és a ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges! Ketoacidozis
leggyakoribb tlinetei: hanyinger, hadnyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem
tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhézba kell kertilnie!

-15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI)-Azonnal egyeztetni a sziilovel a
korrekciorol! Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsé felszinébe adhato be.
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18. Mellékletek

1. szami melléklet: A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Név, székhely

Név: Szirmabesenydi Szinyei Merse Pél Altalanos Iskola és AMI Diakonkorméanyzata
Székhely: Szirmabesenydi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
3711 Szirmabeseny6 Allomas u. 1.

2. Cél, feladatok
Cél:
- A Diakonkormanyzat célja, hogy iskolank tanul6i gazdai legyenek az iskolai
didkéletnek.
- Olyan mtko6do szervezetre van sziikségiik, amely lehetdvé teszi a kdvetkezoket:
* a gyermekek érdekeinek védelmét,
* a demokratikus jogok gyakorlasat,
* a szabadido tervezését, szervezését,
* az iskolahoz valo kotodés erdsitését,
* vitakultara, feleldsségteljes dontés, kotelességtudat kialakitasat.
Feladatok:
- A Diakonkormanyzat miikddési feltételeinek biztositasa.
- Az iskolagytilések, forumok helyének, idejének meghatarozéasa a tanulok bevonasaval,
javaslataik alapjan.
- A jutalmazas és elmarasztalas elveinek kidolgozasa.
- Pénziigyi forrasok megteremtése a tanulok jutalmazésara.
- A didkvezetdk €s feln6tt segitd pedagogusok feladatainak meghatarozasa.
- A didkok és tanaraik altal elfogadott programok havonkénti meghatarozasa és
megvalositasa.
- A Diakonkormanyzat f6 nevelési feladata az egyiittmiikodés és az egyiittérzés
képességének alakitasa, fejlesztése egyének, csoportok és kozosségek kozott.
3.Szervezeti felépités és milkodés
A szervezeti felépités a kovetkezd szintekre oszthato:
3.1. Osztalyszint
Minden osztalyban a tanulok megvalasztjdk azokat a tarsaikat, akik az osztaly
vezetdségében vannak.
Feladatuk:
- Az osztaly munkdjanak és kozosségének a szervezése.
- Az osztalytitkar fogja 6ssze a felel6sok munkajat €s képviseli osztalyat az iskolai
didkvezetdségben.
- Minden osztaly + 1 képviseldt kiild az osztalytitkaron kiviil az iskolai didkvezetdségbe.
Feladatuk, hogy az iskolai didkvezetdségben tevékenykedjenek, valamelyik munkacsoport
munkajat vezessék (ez a felso tagozaton érvényes).
3.2. Iskolai szint
Iskolai didkonkorményzat vezetdsége - kupaktanacs
Tagjai: osztalytitkarok
osztalykiildottek
Csucsvezetdség (TOP 16) - Tagjai az osztalykiildottek, akiknek feladata egy-egy
munkacsoport vezetése.
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Munkacsoportok

Felso tagozat: * tanulmanyi

* magatartas

* kulturalis

* sport

* ligyeleti

* egészségligyi és kornyezetvédelmi

* tarsadalmi munka

* dekoracid

* iskolaradio

Alsé tagozat: * tanulmanyi

* kulturalis

* sport

* ligyeleti

* egészségligyi és kornyezetvédelmi

Az iskolai didkonkormanyzat titkara az a tanulo, akit az osztalytitkarok és az osztalykiildottek
megvalasztanak.

Dontés mechanizmusa: titkos szavazas

Aki a masodik legtobb szavazatot kapta, az a helyettes.

A didkdnkorményzat titkdra a munkacsoportok vezetésére felkéri az arra alkalmas
tanulokat a vezetdségbdl. A didkélet szervezése, irdnyitasa a csticsvezetdség (TOP 16)
feladata.

A vezet6ség dont a gyerekeket érinté barmilyen kérdésben. Két iskolagytilés kozott iranyitja a
didkonkormanyzat munkajat.

3.3. Iskolagytilés

Az a forum, ahol az iskola minden polgara jelen van.

Az iskolagytilés dont:

- az alapdokumentumok elfogadasaban,

- a didkvezetdség altal Osszeallitott éves programtervezet elfogadasarol,

- ellendrzi €s beszamoltatja az altala valasztott vezetdket, megbizott felelosoket.
Valamennyi forumot - az osztalygyiilések kivételével — a tanév elére meghatarozott napjain
tartjuk.

- Minden hoénap elsé hétfgje: munkacsoportok megbeszélése, ahol minden osztaly
felelose jelen van, és beszamolnak az osztalyban végzett munkarol.

- Minden honap elsd keddje: kupaktanacs, ahol a munkacsoportok vezetdi beszamolnak
a végzett munkarol. Ertékelnek, a kovetkez6 honap feladatait megbeszélik.

- Iskolagytilést az also és fels6 tagozat részére évente 4 alkalommal tartunk. Az
iskolagyiilésen a didkonkormanyzat vezetdsége beszamol a végzett munkarol. Ertékel:
jutalmazas, esetleges hianyossagok miatti elmarasztalas.

4. Tisztségviselok feladata, felelossége

Didkdnkorményzat - segité pedagogus

Feladata:

- Segiti a didkok altal is javasolt programok alapjan az éves munkaterv elkészitését, az
iskoldban szervezett k6zds iskolai rendezvények lebonyolitasat, rendben torténd lefolyasat.
- Segiti a didkvezetdk, képviselok munkajat.

- Folyamatos fejlesztéssel teszi képessé az egyént és a kdzosséget sajat feladataik
elvégzésére.

- A feladat, a hataskor és a felelsség egyensulyanak megteremtésére torekszik.

- Kozvetitse a didkérdekeket a tanuldifjusag €s a neveldtestiilet kozott.
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- Nyujtson segitséget a palyazatok megirasahoz, ami lehetévé teszi a tanulok kiillonb6zo
céljainak megvalositasat.

Osztalyfonokok

Feladatuk:

- Fontos szervez0i, iranyito szerepet toltenek be a didkonkormanyzat munkajat.

- Folyamatos tajékoztatast kell kérniiik egy-egy onkormanyzati iilés témajarol az
osztalyba jar6 diakvezetoktol, illetve osztalytitkartol.

- Tanitvanyai javaslatait, otleteit az osztalyfonoki 6rakon 6sszegylijti, amelyeket majd
az osztalytitkar terjeszt az Onkormanyzati gytiléseken a munkacsoportok elé.
Onkorményzati munkacsoportok, felndtt-segitd pedagdgusok

Feladatuk:

- Minden munkacsoport havonkénti lebontasban elkésziti programjat a tanuldk otletei,
javaslatai alapjan.

- A programokat a minden honap els6 hetében tartott iskolagytilésen ismertetik a
didkonkormanyzat valamennyi tagjaval. Az itt elhangz6 javaslatokkal programjukat
kiegészithetik.

- A programok megvaldsitasarol, az esetleges modositasokrol is az iskolagyiilésen
adnak szamot. Itt keriil sor a jutalmazasokra, esetleg elmarasztalasokra is.

- A munkacsoportok segitenek a kozds rendezvények lebonyolitdsaban a felndtt-segitd
pedagbdgus tamogatasaval.

5. Joggyakorlas

A Didkonkorményzatnak dontési joga van:

- sajat munkaja, miikodése megszervezésérol;

- sajat szervezeti és miikddési szabalyzatdnak megalkotasarodl,

- tisztségvisel61 megvalasztasarol;

- a Diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott pénzosszeg

felhasznalasarol;

- meglévo hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- sajat tajékoztatasi rendszerérol,

- vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasarol.

A Didkonkorményzatnak egyetértési joga van az alabbiakban:

- az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bizonyos pontjaiban (a Vhr. 4. § (3)
bekezdésének c pontja hatarozza meg, hogy mely részeire terjed ki);

- a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasaban;

- ifjusagpolitikai pénzeszkozok felhasznalasaban;

- a hdzirend elfogadasaban és mddositasaban.

6. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formai

- Tisztelettud6 formaban, méasok emberi méltosagat nem sértve véleményt
nyilvanithatnak az iskolai életet érintd barmilyen kérdésrdl.

- T4jékoztatast kérhetnek személyiiket, tanulmanyaikat érinté kérdésekben.

- Biztositjuk a sérelmek kivizsgalasat, orvoslasat.

- Erdekképviseletért a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

- A véleményezési jog gyakorlasa a cstcsvezetdséget (TOP 16) illeti meg. A hivatalos
véleményt a cslicsvezetdség rendszeres beszamoloja alapjan ismerhetik meg.

- A Diakdnkormanyzaton keresztiil kérdéseket, javaslatokat terjeszthetnek az iskolaszék
elé.

- Az elbterjesztéstdl szamitott harmincadik napot kovet6 elsé tilésen érdemi valaszt kell
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kapniuk. Erdeminek az irasban kapott valaszt tekinthetik és azt, ami megoldotta a
problémaikat.

- Siirg6s esetekben a diakonkormanyzat-segité pedagdégusokhoz és az igazgatohoz
fordulhatnak.

- Az informaciocsere forumai:

- iskolagytilés (évente 4-Szer)

- munkacsoportok megbeszélései havonta

- Rendszeres tajékoztatasukat az iskolai hirdetotabla szolgélja. Itt megtalalhatjak a
kozoktatasi torvényt, annak végrehajtasi rendeleteit is, valamennyi iskolai dokumentum
didkokat kozvetleniil érint6 részeit.

- Legmagasabb tajékoztatasi forum a didkkozgylilés, amelyre tanévenként egy
alkalommal kertil sor.

- A didkkozgytilésen a Didkonkorméanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek
részt.

- A didkkozgytilésen az iskola igazgatdja €s a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak
az eltelt iddszak munkajarol.

- A kozgyllésen a tanulok kérdéseket tehetnek fel a Didkonkorményzat ¢s az
iskolavezetés felé. A kérdésekre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.

7. Zarorendelkezések
Jovahagyds, érvényesség

A Didkonkorményzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a vezetdség és a neveldtestiilet

fogadja el az SZMSZ-tal egyiitt.

A hatalybalépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Nyilvanossag

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:

igazgato iroda

igazgatohelyettesi iroda

didkonkormanyzat-segitd pedagodgus

Modositas

Jelen SZMSZ moédositasa csak a didkvezetdség, neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges.
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2. szamu melléklet: Az iskolai sportkor Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.A sportkor tagsaga

Az iskola alapit6 okirata és az iskolai Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megfeleld pontjai
szerint az iskola sportkort miikodtet.

Az iskolai sportkdr 6nallé vagyonnal nem rendelkezik. Miikodéséhez sziikséges feltételeket
az iskola biztositja. Létesitményi kereteit az iskola sportcéli helyiségei adjak. Minden eszkoz
folott az iskola rendelkezik.

A mindennapi testedzést kiegészitve miikddik. Ingyenesen igénybe vehetd, tagjai tagdijat nem
fizetnek.

2.Az iskolai sportkor célja:

- sajatos eszkozeivel jaruljon hozza, hogy a tanuldk életigenld, az egészséget sajat
értekrendjiikben kiemelt helyen kezeld személyiséggé valjanak,

- tagjainak és tamogatdinak rendszeres mozgasi lehetség biztositasa intézményen beliil és
intézmények kozott,

- jaték, versenyzes, tarak, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa,

- az intézmény, a gazdalkodo szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok
tamogatasaval

biztositani a tagok és a tdimogatok rendszeres testgyakorlasanak feltételeit, a targyi hattér
folyamatos javitasat,

- kiilon szerz8dés alapjan az iskola sportlétesitményeinek fenntartasa, fejlesztése,

- az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiti a didkonkormanyzatisag
erosodését,

a tanulok ez iranyu fejlodését, tanulasat,

- a helyi dnkormdanyzattal egylittmiikodve a lakotelep lakossdganak minél nagyobb hanyadat
megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmadd érdekében,

- rendszeres kapcsolattartas a varos és a megye didksport szervezeteivel, a Magyar Didksport
Szovetséggel.

3.Az iskola sportkor tagsaga

Az iskolai sportkor tagsaga az iskola nappali tagozatos tanuldi, akik vallaljak az iskolai
sportkor célkitlizéseit erkolesi, anyagi tamogatasat.

Kimagaslé munka erkolcsi elismeréseként az iskolai sportkor gytilése tiszteletbeli tagsagot
adomanyozhat mind gazdalkodo szervezetek, mind maganszemélyek részére. A tiszteletbeli
tagokat teljes korli jogositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait képviseldje Gtjan
gyakorolja.

Felvétel és kizaras

Az iskolai sportkdrbe valo be- és kilépés onkéntes.

A sportkori tagsag a belépéssel (tanuloi jogviszonnyal) keletkezik é€s kilépéssel, illetve mas
iskolaba torténd atvétellel sziinik meg.

Kiilonosen indokolt esetben — a vezetdség javaslatara — a kozgytilés kizaras mellett is donthet.
4.A sportkori tag jogai és kotelességei

A sportkori tag jogai:

- részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat,

- a sportkor képviseletében részt vehet a didk sportversenyeken,

- véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben,
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- valaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire,

- hasznalhatja a sportkdr rendelkezésére allo sportlétesitményeket, eszkozoket,
felszereléseket.

A sportkori tag kotelességei:

- rendszeres sporttevékenységet folytasson,

- tartsa be a sportkdr miikddési szabalyzatat,

- hajtsa végre a kozgylilés és a vezetdség hatarozatait, dvja meg az intézmény testnevelési
¢ sporteszkozeit, felszereléseit,

- legjobb tudasanak megfeleléen képviselje €s segitse sportkorét,

- magatartdsa mindenkor sportszerti legyen,

- a tanév elején valasztott sportkdrbe év végéig jarnia kell,

- - a versenyen — benevelése esetén — kotelezo részt venni,

- - a versenyrodl valé tdvolmaradas — orvosi igazolds hianyaban — a sportkdrbdl fél évre
valo kizarast eredményezheti.

5.Az iskolai sportkori tamogatok jogai és kotelességei

A tdmogatd ¢s tiszteletbeli tag jogai:

- véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érint6 kérdésekben,

- téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket,

- valasztd és valaszthato a sportkor tisztségeire,

- a vezetdség megbizasaval foglalkozasokat vezethet, feliigyeletet tarthat, képviselheti a
sportkort, ellathat technikai és egyéb feladatokat.

A sportkdri timogatd kotelességei:

- a miikddési szabalyzat betartasa,

- a sportkor célkitlizéseinek segitése,

- a sportlétesitmények ¢€s eszk6zok megovasa,

- sportszerti magatartas,

- a sportkor sportlétesitményeinek ovasa.

6.A sportkor szervei

6.1.A sportkori gytilés

A sportkor legfébb dontéshozo szerve a sportkdri gytilés. A gytilés indokolt esetben donthet
ugy, hogy a kdzgylilés helyett a tovabbiakban kiildottkozgylilés gyakorolja a jogait. A
kiildottkdzgytilés a sportcsoportok 20 %-anak valasztas Gtjan torténd Osszehivasat jelenti.
6.2.A sportkori kozgytilés

A sportkori kozgytilést vagy kiildottkozgytilést (a tovabbiakban gytilés) legalabb évente
kétszer

— a tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazitva — Ossze kell hivni. Az el6z06 id6szak
munkdjanak értékelésére, a kovetkezd idészak feladatainak meghatarozasara a vezetdség
megvalasztasara, kiegészitésére keriil itt sor. A gylilést akkor is dssze kell hivni, ha egy
sportcsoport dsszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor tagsaganak 20 %-a kezdeményezi.
6.3.A gytilés hataskore

A gylilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

- A Miikodési Szabélyzat megallapitdsa, elfogadas és modositasa,

- az el6z6 1dészak munkajanak értékelése,

- a kovetkez6 idoszak munkatervének kialakitasa,

- a vezetdség egy éves idbtartamra torténd megvalasztasa,

- a tagsagi torlések és kizarasok elfogadésa,

- kiildottek valasztasa a didksport magasabb férumaiba,

- az ISK megalakulasanak, feloszlasanak kimondasa,
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- hatarozataval egyes ligyek kivizsgalasara, vagy dontések elokészitésére bizottsagokat
hozhat 1étre.

A fentieken kiviil a kdzgytilés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kérdésre
kiterjed, amely a miikodést érinti.

6.4.Az éves munkaterv

Az éves munkatervben meg kell hatarozni:

- az adott tanévben miikodo sportkoroket, a sportkor vezetdjének nevét,

- a mikodés helyét, idejét,

- a legfontosabb fejlesztéseket,

- a versenyzési tervet,

- a sportcsoportok miikddési teriileteit ¢és feladatait,

- arendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.
6.5.Hatarozathozatal

Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszeri sz6tobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben

titkos szavazas mellett is donthet.

Az iskolai sportkor akkor hatarozatképes, ha tagsaganak t6bb mint a fele jelen van.
Hatarozatképtelenség miatt masodizben Osszehivott gylilés a megjelent tagok szamara valo
tekintet nélkiil hatarozatképes. Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszerii
sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazas mellett donthet.
Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének szavazata dont.

6.6.Iranyitas

Az iskolai sportkdr tevékenységét a vezetdség iranyitja. A vezetdség tagjai a kovetkezok:
- az 1skolai sportkor elnoke,

- szakiranyit6 — testneveld tanarok,

- tamogatok koziil harom {6,

- a sportcsoportok vezetoi.

A vezetOség feladatai:

- az iskolai sportkdr tevékenységének operativ iranyitasa,

- a vezetOség hatarozatainak végrehajtasa,

- a tanévre sz010 iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az
intézmény munkarendjét figyelembe vevo elkészitése és eldterjesztése,

- a sportkor fejlesztési eldiranyzatainak kidolgozasa a munkaterv és az eseménynaptar
alapjan,

- a foglalkozasok idejének meghatarozasa,

- a sportkor tagjainak és tamogatoinak szervezése,

- kapcsolattartds az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel,

- az 1skolai sporttal kapcsolatos informéciok tovabbitasa,

- fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a foglalkozasokon a balesetvédelmi és mas biztonsagi eldiras betartasa.

A vezetdség akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak tobb, mint a fele jelen van. A vezetdség
hatarozatait szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének
szavazata

dont.

A vezetOségi iilést alkalmanként valasztott levezetd elndk vezeti.

A vezetdség iilésének allandd meghivottként tanacskozasi joggal vesz részt:

- az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,

- a sziil61 szervezet képviseldje,

- az illetékes onkormanyzat sporttevékenységért felelds képviseldje,
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- a fenntart6 képviseldje,

- a korzeti didksport bizottsag referense.

- A vezetOségi Ulésrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvvezetot a vezetd vagy
a levezetd elnok bizza meg. Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokasos szabalyok szerint
hitelesiteni sziikséges.

- A sportkorben — a helyi lehetdségek figyelembe ételével — a tagsag igénye, az intézmény
tanuloinak életkori Osszetétele €s a kozgylilés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi
alland6 vagy iddszakos sportcsoportok mitkodhetnek.

- A sportcsoportok vezetésére a testneveld tanarokon kiviil felkérhet6 kiilso segitd is.

A sportcsoportok vezetdinek feladatai:

- a sokszinii rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehetdség
biztositasa,

- az intézményen beliil jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése,

- turak, taborok szervezése,

- a csoport munkajanak népszertiisitése,

- a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiilon sportegyesiiletekbe,
sportiskolaba,

- versenyeztetési program elkészitése,

- versenyeken valo részvétel,

- nyilvantartas vezetése (sportnaplo, jegyzokonyv, igazolas, stb.),

- éves értekelés elkészitése.

7. Gazdalkodas

A sportkor koltségvetéssel, pénziigyi forrasokkal nem rendelkezik. Szponzorok nyujthatnak
szdmara tamogatast az iskolat segitd alapitvanyon keresztiil.

8. Zaradék

Ez a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat a Szirmabeseny6i Szinyei Merse Pal Altalanos
Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyiitt 1ép életbe, elfogadasara,
modositasara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak.
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3. szamu melléklet: Iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jelenleg nem relevins

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarodl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az intézmény Pedagogiai programja

1.Elhelyezése: 20 m2-es konyvtarhelyiség (1 kistermi egység) valamint szaktantermi letétek
Személyi feltétel: 1£6 tanar —heti 1 draban

Hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, tanuloi

Halozatban elfoglalt helye: nincs

Tipusa:zart iskolai kdnyvtar

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar miikodeését az iskola igazgatdja irdnyitja. E feladatkorben ellendrzi:

(1 a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanuldok és a tanarok korében,

[J a konyvtarhasznélatra nevel6 munkat valamennyi tantargy oktatasanak keretében,
[1 a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,

[] a neveldtestiilet €s a konyvtaros egyiittmiikodését.

3. Az iskolai konyvtarak gazdalkodéasa

Az iskolak allami fenntartasiiva valasa ota, 2013-t6l nem rendelkeznek koltségvetéssel, igy az
iskolai konyvtar részére sincs elkiilonitve ilyen jellegli pénzforras. A beszerzések az alabbi
modon torténhetnek:

[ forrasok:

o fenntart6 altal engedélyezett beszerzések

o a konyvtar szamara tdmogatast nyujthatnak egyének €s szervezetek az alapitvany javara
cimezve:

0 ,.konyvtaros tanar” figyeli a konyvtarra vonatkozé palyazati kiirasokat, s ennek
megfelelden palyazati munkakat készit, amelyek tdmogatédst nytjthatnak a

konyvtar mikodéséhez

Minden konyvtari beszerzéskor sziikséges az iskola igazgatojaval és a fenntartoval torténd
egyeztetés.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar alapfeladatait a 2011.évi CXC. toérvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet fogalmazza meg.

A konyvtar biztositja az iskolai nevel6-oktatd munkahoz sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informacidhordozd anyagokat, segiti a tanulok olvasova nevelését,
konyvtari tajékozodasat, elomozditja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.
Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény
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sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja az igazgat6 iranyitasaval,
kdzben figyelembe veszi az iskola kdzosségeinek (neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek,
iskolasz¢k, diakonkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az iskolai ¢let
kiilonboz6 teriiletein végzett tevékenységgel.

A konyvtar alapfeladataihoz kapcsolodo szolgaltatasok

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és a hasznalok rendelkezésére
bocsatja.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyqjt. Segit a neveloknek és a tanuloknak az iskolai
munkéahoz kapcsolodo irodalomkutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallo
irodalomkutatést végez.

Az iskola vezetdjének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkakozosségekkel
Osszehangoltan, egylittmiikodve kdzremitkddik a konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban.

A nyitvatartas idejében a konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Lehetdvée teszi allomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését. A helyben hasznalhat6 gytijteményrész kivételt képez a
kolesonzés alol.

A konyvtar kiegészitd feladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

A konyvtar kiegészitd feladatait a 2011.¢vi CXC. torvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet fogalmazza meg. Ezek:

Tanoéran kiviil foglalkozéasokat tart (napkozis csoportfoglalkozasok, vetélkedok,
rendezvények).

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban (tanari
példanyok és tartos konyvek).

Részvétel a dokumentum- €s informaciocserében.

5. Az iskolai konyvtarak gytijtékore
Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg

6. Gylijteményszervezés

A konyvtar folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan fejleszti allomanyat a gytijtékori
szabalyzat szerint, mely tiikkrozi az iskola pedagogiai szellemiségét. A szerzeményezés €s
apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét.

Gyarapitas

A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik. A konyvtaros legfontosabb
tajékozodasi segédletei a gyarapitasi tandcsadok, kiadasi katalogusok, készlettajékoztatok,
ajanlo bibliografidk lehetnek. A tajékozodasi forrasokban kijel6lt dokumentumokat mindig
Ossze kell vetni a betlirendes kataldgussal, a ndvum katalogussal és a deziderataval. A
beszerzési keret elégtelensége miatt az alabbi 1épésekben lehet csokkenteni a vasarlés
mértékét:

- hazi olvasmanyok, munkaltatdo miivek példanyszamanak csokkentése,

- ajanlott miivek sokféleségének csokkentése,

- a konyvtar gylijtékore altal meghatarozott torzsanyag példanyszdmanak

csOkkentése.

A kivanatos, de be nem szerzett dokumentumokrol dezideratat célszerti vezetni.

A dokumentumok allomanybavétele
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A beérkez6 dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel. A tartds megdrzésre szant
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe kell bevezetni. A kdnyvtar teljes
allomanyéanak szamitogépre vitele utan at lehet térni a csak szamitogépes nyilvantartasra. A
gyorsan avulo anyagokrél iddleges nyilvantartast, brosura leltarkonyvet kell vezetni.

A tartos tankonyvekrol tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos leltarkonyv is vezethetd, amely a statisztikai kimutatas eszkoze lehet.
Allomanyapasztas

Az éallomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az dllomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb,
minél kortiltekintdbb és megfontoltabb az dllomany gyarapitdsa. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

- tervszerl dllomanyapasztas (a tartalmilag elavult, a f6lospéldanyok, a gylijtékorbe

nem tartozé dokumentumok),

- természetes elhaszndlodas (selejt),

- hiany (vis maior, behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany).

Muzedlis értékli dokumentumokat nem szabad selejtezni.

Az allomanybdl vald kivonast meg kell el6znie allomanyelemzési tevékenységnek. Az itt
nyert tapasztalatokat a gyarapitas folyamataban is fel kell hasznalni.

Az alloméany ellenérzése

Az iskolai konyvtarban 3 évenként kell leltarozni. Soron kiviili allomanyellendrzésre van
sziikség a konyvtaros személyének valtozasakor (atadas-atvételi leltar), ha az allomany
védelme valamilyen ok miatt egy ideig nem volt biztositott, illetve elemi kar vagy
blincselekmény esetén. A leltarozasrol litemtervet kell késziteni, mely tartalmazza az
allomanyellendrzés modjat, tipusat, menetét, lebonyolitasat, lezdrasanak ligymenetét, a
leltarozéasban résztvevd személyek nevét. A leltarozas soran a gyiijtemény dokumentumait
tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatd - mint az iskolai leltarozasi bizottsag
vezetdje - a felelds.

Az éallomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
is felelOs.

Az éallomany jogi védelme

A konyvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar

szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba
vétel csak a szamla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros tandr felelésségre vonhato a
dokumentum és/vagy eszkozhianyért, ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar
nyilvantartési, kezelési, hasznalati és miikodési szabalyait.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongélésaval vagy elvesztésével

okozott karért ( a dokumentum mindenkori eszmei értékét kell tériteni ).

A tanuldk és a dolgozdk tanul6 - illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felelOsség.

A szaktandrok részére 1étesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
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dokumentumokért az atvevo szaktanar agyagilag felelOs.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarostanarnal €s a portan helyezenddk

el. A kulcsok csak indokolt esetben vis maior, betegség) adhatok ki az iskola igazgatojanak
vagy egyéb alkalmazottjanak. A konyvtarba csak a kdnyvtaros vagy - takaritas, szelldztetés,

épiiletvédelem céljabol - a gazdasagi vezeto tudtaval lehet bemenni.

A konyvtaros tandr hosszan tarto betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel0sségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Az éallomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Az
igazgat6 elrendeli és végrehajtja a szlikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban

dohényozni és nyilt langot hasznalni TILOS. Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasadgara,

portalanitasara.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni,
féregteleniteni, fertétleniteni kell.

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfelelé védelemben kell részesiteni

(lemezeket allitva tarolni, elektromagneses hordozokat elektromagneses erdtértdl, sugarzastol

ovni).

Az 4lloméanyvédelem nyilvantartasai:

[ allomanyellendrzési nyilvantartas (zardjegyzokonyv),

[J k6lcsonzési nyilvantartas (tartos megdrzésre szant dokumentumoknal tasakos, gyorsan
avuld dokumentumoknal fiizetes).

7. A konyvtari dlloméanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola als6 folyosojankapott helyet, kistanterem nagysagu (kb.20m2), 5-6
tanul6 befogadasara alkalmas.

A konyvallomany f6 része a konyvtarhelyiségben szabad polcokon talalhato.
Alloményrészek:

kézikonyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,

1smeretk6z10 irodalom szakrend szerinti elrendezésben,

szépirodalom szerzdi betlirendes ( Cutter-szam ) elrendezésben,

1d6szaki kiadvanyok idérendben,

-Av- dokumentumok,

szamitogeéppel olvashaté dokumentumok folydszamos (numerus currens) tankonyvek,
munkafiizetek,

tanari kézikonyvek, brostra nyilvantartas folydszamos

- kiilon gytijtemények szakrendben

pedagogiai gylijtemény szakrendben

konyvtari szakirodalom szakrendben

Konyvtarbdl kihelyezett letétek - szaktantermekben talalhatok.

A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl leldhely nyilvantartast kell vezetni.

8. A konyvtari allomany feltarasa

9. A konyvtarak munkarendje

Heti nyitvatartési id6: 16ra.

A konyvtari foglalkozasokat a nevel0k tanmenetében is feltiintetve, elére megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.

A konyvtar kolcsonzési forgalmardl statisztikai jelentést kell késziteni.

A konyvtari foglalkozasokat az osztalynaploba kell vezetni.
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A konyvtar hasznalatara vonatkozodan szabalyzatot kell késziteni, amely tartalmazza: a
haszndlatra jogosultak korét, a haszndlat mod;jat és feltételeit, a kolcsonzési eldirasokat, a
nyitva tartas és kolcsonzés idejét, a konyvtar szolgaltatasait, az allomany védelmére
vonatkozo rendelkezéseket. A hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol lathato helyen ki kell
fliggeszteni.

10. Zarorendelkezés

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata része az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak. Az iskola miikodésére vonatkozé szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros
tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények valtozasa miatt
sziikségessé valo modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban
eldirtak alapjdn modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe, €s érvényes a
visszavonasig.
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4. szamu melléklet: A tankonyvellatas rendje

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tanulok tankonyvtdmogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:

- 2007. évi XCVIIL.. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVII torvény
modositasa,

- 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet,

- 23/2004. (VIIL. 27) OM rendelet alapjan keriil sor.

A szabalyzat hatalya kiterjed a

- kdzoktatasi intézményre,

- az iskola tanuldira,

- az iskola pedagbdgusaira, mas alkalmazottaira,

- az iskola tanuloinak sziileire,

- a tankOnyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

A tankonyvmegrendelés el0készitése, a tankonyvtamogatas

Alapfogalmak

- Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitottak.

Tankonyv lehet a szotar, kislexikon, atlasz, szoveggytijtemény, elektronikus
adathordozon rogzitett konyv (digitalis tananyag), amelyet tankonyvvé nyilvanitottak.
- Tartos tankonyv: az a tankonyv (szoveggytijtemény, atlasz, szotar, kislexikon), amely
tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljék,
feltéve, hogy a kiadd a tankonyvvé nyilvantartasi eljarasban — atlasz esetén legalabb
harom évre, tankdnyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetében legalabb 6t évre —
vallalja a tankdnyv valtozatlan kiadasat.

2004. évi tv.: konyvtaron keresztiil biztositott tanul6i tankonyv.

- Tankonyv forgalmazoi tevékenység: a tankonyv iskolai tankonyvrendelés teljesitése
keretében torténd eljuttatdsa a felhasznalok (iskolak, sziildk, tanuldk) részére.

Az alkalmazand¢ tankonyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgat6 feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgatd, illetve az iskolaigazgat6 altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgato) feladata, hogy a pedagégusok szamara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.
Az iskolaigazgat6 biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is
igénybe vegyék a tankonyvkinalat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagogusok az iskolaigazgatod altal rendelkezésiikre bocsatott hivatalos
tankonyvjegyzEk, illetve egyéb informécioforras alapjan kivalasztjak a tantargyanként az
alkalmazando tankonyveket, és tanulasi segédleteket.

A pedagogusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankonyv nem valtoztathaté meg. Erre lehetdség
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tantervmodositas, tankonyvek atdolgozasa esetén nyilik lehetoség.

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagogus joga €s egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény pedagdgiai
programjdhoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando
tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6zosség hatarozza meg, mely tankonyvek keriilnek alkalmazasra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozason valo részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitasdhoz, é¢s amelyet a tandrai foglalkozason egyidejiileg
minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell.

A vélasztott tankdnyv megvaltoztathatatlansdganak figyelembe vétele

Tanitési év kozben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathaté meg, ha az a sziil6k fizetési
kotelezettségével jarna.

A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai
munkako6zosséget.

A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkak6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagogusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, tanulasi segédletek korét.

A szakmai munkakozdsségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési
szempontokat is.

A szakmai munkak&zosség az altala javasolt tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a
szakmai munkakozosség tagjait.

A tankonyvrendelés eldkészitése

Az iskolaigazgat6 a tankonyvrendelés el6készitési feladatai soran a kdvetkezd
tevékenységeket latja el:

- 0sszegyljti a tankonyvhasznalatra vonatkozé javaslatokat,

- 0sszedllitja a javasolt tankonyv csomagokat,

- ellendrzi, hogy a tantervi kdvetelményeknek megfeleld tankonyvek keriiljenek a csomagba
- 0sszedllitja a tankonyv megrendelési javaslatot,

- ellendrzi, hogy a fenntart6 altal megadott pénziigyi keretet a tankonyvsomagok ne 1épjék tal.
A tankonyvhasznalatra vonatkozé javaslatok 6sszegytijtése

Az iskolaigazgato - a tankonyvrendelés eldkészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakdzosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.

Tankonyvcsomagok Osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltér6 tantargyak oktatdsa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arrdl, hogy milyen tankonyvek, segédletek kertilnek alkalmazasra.

A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankdnyvek, segédanyagok

- azonosito adatai (szama, neve)

- fogyasztoi ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel-e a tankdnyvjegyzékben vagy sem; ill. megfelel-e az érvényben
1év0 tantervnek.

A tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés
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Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérol évente a neveldtestiilet dont.

Az iskolaigazgatd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A neveldtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével kiteles meghozni
dontését.

A tankonyv ellatasban kozremiikodok kijelolése

Az iskolai tankdnyvellatas rendjében a nevel6testiilet meghatarozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt venniiik:

- meghatdrozasra keriil a tankonyvfelelds,

Az iskolaigazgat6 a neveldtestiileti dontés alapjan gondoskodik arr6l, hogy az érintett
személyek tényleges kijelolése és megbizasa megtorténjen.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében ellatand6 feladatok

Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositani kell, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak.

Az iskolai tankonyvellatas keretében a tanuld legfeljebb ketté alkalommal jogosult arra, a
hogy ugyanazt a tankdnyvet megkaphassa. Méasodik alkalommal a tanul6 e jogaval akkor
¢lhet, ha a tankonyv hasznalhatatlanna valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem
terheli szandékossag ezek bekovetkeztében, és azt az iskola igazolja.

Ha a tanul¢ iskolat valt, a konyvtari konyveket visszaadja; amennyiben ugyanabbdl a
konyvbdl tanulnak az 0j intézményben, €s az nem tud biztositani a tanulé szdmara tankonyvet,
akkor a tanul6 magaval viheti a tankdnyveket. Ebben az esetben év végén vissza kell azokat
szolgaltatni intézménylinknek. —

Az iskolai tankdnyvellatas soran el kell latni a kovetkezd feladatokat:

- évfolyamonkénti tankonyvlista dsszeallitasa

- tankdnyv megrendelése a fenntart6 altal kijelolt forgalmazo (KELLO) kiilon, az
iskolaknak létrehozott webfeliiletén

- meglévo konyvtari tartds tankonyvi példanyok, 0j tartds példanyok beszerzésének
felmérése,

- a tartos tankonyvek iskolai konyvtari allomanyba vétele,

- tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatasa,

- év végen a tartds tankonyvek tanuloktol valo visszavétele.

Az iskolai tankonyvellatasi feladatok ellathatoak:

- az iskola kozremiuikodésével,

- a fenntarto altal kijelolt forgalmazo (KELLO) bevonasaval

- amennyiben a sziil6 nem kivan €Ini az iskolai konyvtar nyujtotta tartds tankonyvek
igénybevételével, akkor a KELLO feliiletén sajat koltségére megrendelheti azokat.
Felel6sségi szabalyok:

- a tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel — fiiggetlentil attol,

hogy a feladatokat, vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazdonak atadja-e vagy sem.

A tankonyvellatasi feladatok végrehajtasa

Az iskola tankonyvellatas feladatainak végrehajtasa az aldbbiak szerint torténhet:

- csak az iskola végzi a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasat,

Az iskolaigazgatonak év vége eldtt javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kovetkez6 évben hogyan lenne célszeri megoldania.
A kidolgozott javaslatot célszerli az iskolaigazgatonak eldzetesen véleményeztetnie:

- a nevelotestiilettel,

- az intézményi tanaccsal, az iskolai sziildi szervezettel, illetve a didkonkormanyzattal.)
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Az érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgatod atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben mddositja azt.

A neveldtestiilet a tankonyvellatas rendjében hatarozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat lat el a tankonyvellatas megszervezése soran.

Tankonyvellatasi szerzodés kotése

A tankonyvellatasi szerzodést a fenntarto, az illetékes tankeriilet koti meg az iskolak nevében.
A tankonyvek biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételeinek biztositasa

Az iskolaigazgato6 a tankonyvfelelds bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen Orzésre kertiljenek.

A tankdnyvek magas értékére valo tekintettel az 6rzésrdl olyan helyiségben kell gondoskodni,
mely riasztoberendezéssel védett, és/vagy racsos ablakkal és ajtdval ellatott.

A biztonsagos Orzés érdekében az iskolaigazgato elrendelheti az 6rzési célu ligyelet tartasat.
A tankonyv értékesitésre vonatkozo tdjékoztatas megadasa

Az iskolaigazgat6 és a tankonyvfelelds megszervezik a tanuld, a kiskora tanuld sziildje
tajékoztatasat tankdnyv atadasdnak idépontjarol.

A tdjékoztatas formaja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idopont elott
legalabb 10 nappal ki kell fliggeszteni.

A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazasa

A tankonyvforgalmazo a fenntartd, az illetékes tankeriilet kozremiikodésével a
tankonyvfelelosnek anyagi ellenszolgaltatast biztosit.

A tankonyveket csoportos, listas nyilvantartasba kell venni.
Az elhasznéalodas mértéke a nyilvantartasba vételtdl szamitott évi 25%-0s. A mar nem
hasznalhat6 tankonyveket folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.

A tankOnyv és tartds tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

A tankonyv kdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos
szabalyok

A tartds tankonyv kezelésének szabalyzata

A tartos tankonyvek kdlcsonzési rendje a konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
Hazirend- szabalyozza. Tartds az a tankonyv, mely mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb
tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas tankonyv,

1. A tartés tankdnyv fogalma kibdvithetd barmely oktatéast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha az szerepel a tankonyvlistan, és megfelel az aktualis
tantervi eldirdsoknak, valamint rendelkezik az arra vonatkoz6 engedélyszammal.

2. A tankonyvek megrendelését minden €vben a fenntart6 altal megadott hatariddig kell
elvégezni.

3. A tartos tankonyvek nyilvantartasdnak modja.

3.1 Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezo
olvasmanyok, egyéb alkotasok.

3.2 Id6leges brostra nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) tart6 tankdnyvek,
amelyeket a tanulok a konyvtarbol tartds hasznalatra kolcsondznek

4. Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak kdnyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

4. 1 A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

[] Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén : legfeljebb négy év,

[1 Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1- junius 15-ig,

4.2 Kartérités:

[J egy év utan 50%-os, vagy az elveszett dokumentum potlésa,
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0 hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalddasaval a rendelet szamit,

[] a tovabbiakat az iskola Hazirendje hatdrozza meg.

4.3 A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar tankonyvtaraban kell helyezni.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

Jogszabaly (2007. évi XCVIIL tv. a tankényvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VIL.tv
modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésével.

Meg kell tériteni a tankonyv arat:

[ ha elveszik;

[1 megrongalddik.

Nem kell megtériteni a tankonyv arat:

] Tankonyv, munkatankonyv (!) rendeltetésszerli hasznélatabol szarmazo
értekcsokkenés esetén.

Az intézményi SZMSZ, valamint a Hazirend szabalyozza

[J Tankonyvkolesonzést;

[ Tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartéritést;
[ Kartérités mérséklését, elengedését.

Vegyes ¢s hatalyba Iéptetd rendelkezések

Az ingyenes tankdnyvben részesiilok a tankonyv atvételét a konyvtarostanar altal vezetett
egyéni tankOnyvlista nyilvantartdsa igazolja, melyben a jogosultak aldirdsukkal igazoljak az
atvételt. A tanulo aldirdsa mellett a sziil6 is igazolja alairasaval az atvétel tényét.

A napkozibe, tanuldszobaba kiadott konyvek atvételét a napkozis, illetve tanuldszobai
foglalkozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai konyvtar allomanyat gyarapitd konyveknek ténylegesen be kell kertilnitik a
konyvtar konyvallomanyaba. A konyvtarnak irasban kell dokumentélnia a tankdnyvek
atvételét.
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5. szamu melléklet: A Sziiloi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Sziil6i Szervezetet tevékenysége soran az iskolaba jar6 valamennyi tanulé sziileinek
érdekképviseletét ellatja.

1.2. A Sziil6i Szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziiléi Szervezet
legfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megteleld kapcsolat alakuljon ki a sziilok és az
iskola vezetdi, pedagogusai és dolgozoi kozott.

2. A Sziil6i Szervezet felépitése és 1étrehozatala

2.1. Az Iskolai Sziildi Szervezet részei:

- a valasztmany,

- a vezetOség.

2.2. A valasztmany tagjainak szama megegyezik az iskolai osztalyok szamanak kétszeresével.
A valasztmanyba minden osztaly, az osztalyba jar6 tanuldk sziilei koziil két-két tagot kiild.
2.3. A vezet6ség 6t tagbol all. A vezetdség tagjait az osztalyok valasztmanyi tagjaibol a
valasztmanyi tagok valasztjak ki. A vezetdségnek az az 6t sziil6 lesz a tagja, aki a legtobb
szavazatot kapta.

2.4. A vélasztmanyi tagok megvalasztasa sziildi értekezletek keretében torténik. A valasztas
akkor érvényes, ha az osztalyba jar6 tanuldk sziileinek tobb, mint 6tven szazaléka jelen van. A
valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel torténik.

2.5. A véalasztmany tagjai megvalasztasukat kdvetden harom tagu valasztasi bizottsagot
hoznak 1étre. A valasztasi bizottsag elkésziti a vezetOség jelolési listajat. Lebonyolitja a
szavazast.

2.6. A boritékot a szavazd bizottsag bontja fel €s Osszesiti.

3. A valasztmanyi tagsag megszlinése

3.1. Az 6t tagl vezetdseg tagjai koziil elnokaot, elndkhelyettest €s titkart valaszt. A valasztas
titkos szavazassal torténik. A megvalasztashoz a jelenlévok kétharmadanak igenld szavazata
sziikséges.

3.2. Az elndk képviseli az iskolai Sziili Szervezetet az iskola igazgatdjanal, vezetdségénél.
3.3. Az elndkhelyettes az elnok tavollétében gyakorolja az elndk jogait.

3.4. A titkdr gondoskodik a vezetdség iiléseinek elokészitésérdl, megszervezésérol.

4. A Sziil61 Szervezet miikodése

4.1. A vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal, minden honap utolsoé
hetében - eldzetes idOpontegyeztetés alapjan - iilést tart.

4.2. Rendkiviili vezetdségi tilést kell tartani, ha az iskolaszék napirendjének megtargyalasa azt
indokoltta teszi, illetéleg ha rendkiviili {ilés megtartasat a Sziiléi Szervezet vezetdségének két
tagja, vagy a valasztmany harom tagja kezdeményezi.

4.3. A vezetdség minden tanévben legalabb két alkalommal dsszehivja a valasztmanyt.

4.4. A Sziil6i Szervezet napirendjét maga hatarozza meg. Minden esetben meg kell targyalni
azokat az ligyeket, amelyeket az iskolaszék is napirendjére tizitt. A vezetOség iilésére meg
kell hivni az iskola igazgatojat, illetve képvisel6jét. A vezetdség koteles megtargyalni azokat
az ligyeket is, amelynek megvitatasat legalabb 10 sziil6 alairasaval kezdeményezett.

5. A vezetdség lilése

5.1. A vezetOség lilése hatarozatképes, ha tagjai koziil legalabb ketten jelen vannak.

5.2. A vezetOség liléseit az elnok akadalyoztatasa esetén az elndk helyettese vezeti.

5.3. A vezetdség iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
jelenlévok nevét, a napirendet, az egyes napirendekkel kapcsolatosan elfogadott dontéseket.
5.4. A vezetdség iilésérol készitett jegyzokdnyvet az elndk és a vezetdség tagjai koziil
valasztott jegyzokonyv-hitelesitd irja ala.

6. A vezetdség €s a valasztmany kapcsolata
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6.1. A vezetdség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a valasztmany valamennyi
tagjahoz, aki szilikség szerint értesiti az iskoldba jar6 tanulok sziileit.

6.2. A vélasztmany tagjai az osztalyba jard tanuldk sziileitdl érkez6 javaslatokat,
véleményeket irasban tovabbitjak a vezetdség részére. Harom valasztmanyi tag
kezdeményezésére a vezetdség koteles lilést tartani €s a kért javaslatot megvitatni. Ha a
valasztmany tagjai kozil tizen kérik, a vezetdség kibdvitett, valamennyi valasztmanyi tag
jelenlétével megszervezett lilést tart. A vezetdség barmelyik valasztmanyi tag
kezdeményezésére is tarthat kibdvitett tilést.

7. Az iratkezelés

7.1. A Sziil6i Szervezethez érkezett iratokat évente folyamatosan sorszammal kell ellatni.
7.2. A Sziil61 Szervezet dontéseit hatarozatba foglalja. A hatarozatokat évente folyamatosan
sorszammal kell ellatni.

7.3. A hatarozatot meg kell kiildeni az érdekelteknek.

7.4. A hatarozatrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatok végrehajtasat a titkar kiséri

figyelemmel.
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