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1. Altalanos Rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol
szolo 2011. evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatés-
korbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ az intézményen beliil jogszabalyként funkciondl, eldirdsai kotelezo erdvel biro
szabalyok. Megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoz-

nak. Rendelkezéseit be kell tartani az intézménnyel kapcsolatba 1épOknek is.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torveé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrdl

e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozdita-
sarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
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1.1.1. Az intézmény szabdlyzatai, dokumentumai

Kotelezo feliil-

Egyeztetési kotele-

Dokumentum | El6iré jogszabaly Jovahagyo
vizsgalat Zettség (megjegyzés)
2011. évi CXC. tor- | Jogszabalyi el6- | fenntartd
vény a Nemzeti koz- | irdas  szerint, il-

Alapdokumentum nevelésrél Kozokta- | letve modositasi
tasi térvény kezdeményezés

alapjan

SZMSZ SZMSZ-ben részle- | Jogszabalyi eld- . iskolaszék, vagy sziildi
tezve irds szerint, il- Neveldtestiilet kozossége,  didkonkor-

letve modositasi | Fenntartd manyzat
kezdeményezés

alapjan

(nyilvanossagra

kell hozni)

Hazirend . 20/2012. Jogszabalyi eld- | Nevelotestiilet > | iskolaszék, vagy sziil6i
(VI.31) EMMI | iras szerint, il- | Fenntarto kozossége diakonkor-
rendelet a nevelési- | letve modositasi manyzat
oktatasi intézmé- | kezdeményezés
nyek miikodésérél | alapjan (nyilva-

nossagra kell
hozni)

Nevelési/pedagogiai | ¢ 2011.  évi| Ervényesség le- | Nevel6testiilet > | Kotelezé6 az iskolaszék,

program CXC. torvény a|jartakor, illetve | Intézményve- vagy a sziil6k kozosségé-

(Helyi tanterv, Helyi | Nemzeti kdznevelés- | jogszabalyi el6- | zetd, Fenntartd | nek véleményét besze-

Nevelési  Program, | rdl iras szerint, vagy rezni.

egészségnevelési  és | * 20/2012. modositasi  kez-

kornyezeti  nevelési | (VII1.31.) EMMI | deményezés

program) rendelet a nevelési- | alapjan  (nyilva-
oktatdsi  intézmé- | nossagra kell
nyek mitkodésérél | hozni)

Tovabbképzési prog- | 277/1997. Korm. | 5 évente (2019- | NevelGtestilet | Kozalkalmazotti  tanacs

ram rendelet 23.) véleményének beszerzése

kdtelezo

Beiskolazasi terv 277/1997. Korm. | Evente, marcius | Intézményvezet$ | Kozalkalmazotti  tanacs
rendelet 15-ig véleményének beszerzése

kotelezo.

Az intézmény éves |20/2012. (VIII.31) | Evente Nevel6-testiilet | Iskolaszék, sziildi kozos-

munkaterve EMMI rendelet a ne- ség, DOK, véleménye.
velési-oktatasi intéz-
mények muikodésé-

ol

Munkatervi  besza- | fenntartd Evente Nevel6-testiilet | Jegyz6konyv az elfoga-

mold fenntart dasrol.

Kinevezések, atsoro- |2011. évi CXC. tor- | Jogszabalyi el6- | Fenntarto

lasok vény a Nemzeti koz- | irasok szerint
nevelésrol
326/2013.(V11.30.)

Korm. rend.

Munkakéri leirasok | Jogi eléiras nincs, a | Feladatvaltozds | Intézményvezetd | Atvételét a kozalkalma-

Munka  Torvény- | esetén zott nem tagadhatja meg,

konyv alapjan ajan-
lott

de jogvitat kezdeményez-
het.
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nikus tigyintézési sza-
balyzat

Korm. rend.

2011. évi CXII. tor-
vény az informacios
onrendelkezési jog-
16l és az informacio-
sza-badsagrol

zasa esetén

Eloiro jogsza- | Kotelezo fe- . . | Egyeztetési kotele-
Dokumentum b D Jovahagyo . . )
baly liilvizsgalat zettség (megjegyzés)
Kozalkalmazotti sza- | 1992. évi XXXIII. Kozalkalmazotti
balyzat torvény a kozalkal- tanacs vezetdje,
mazottak jogallasa- intézményvezetd
rol
Adatkezelési szabaly- | 2011. évi CXC. tor- Intézményvezet6 | Ha nincs iratkezelési sza-
zat (SZMSZ része) | vény a Nemzeti koz- balyzat. Egyeztetési kote-
nevelésrol lezettség: iskolaszék,
(sziildi kozosség), DOK
Munkavédelmi sza- | 1993. évi XCIII. tor- | Feltételek valto- | Intézményvezeté | Megismertetése a dolgo-
balyzat vény a munkavéde- | zasa esetén zokkal, tanulokkal kote-
lemrél 72.§ lezd.
44/2007. OKM ren- A oktatasrol jegyzokonyv
delet kell.
Tlzvédelmi szabaly- | 1996. évi XXXI. Feltételek valto- | Intézményvezetd | Megismertetése a dolgo-
zat torvény a tiiz elleni | zasa esetén zokkal (tanulokkal) kote-
védekezésrol lez6. (munkéba-allaskor)
19.§ 44/2007. (tiizriado) Oktatasrol  jegyzokonyv
OKM rendelet kell.
Szamitastechnikai ¢és [ 2011. évi CXII. tor- | Feltételek valto- | Intézményvezetd
szoftver védelmi sza- | vény az informacios | zasa esetén
balyzat onrendelkezési jog-
ro6l és az informacio-
szabadsagrol
Taniigyi nyilvantarta- | 229/2012. (VIII. 28) Intézményvezetd
sok Korm. rend.
2003. ¢évi CXXV. Az 6tven fonél tobbet fog-
Telepiilési szintll | torvény az egyenld lalkoztaté  koltségvetési
esélyegyenldségi terv | bAnasmodrol és az szerveknek kotelezd
esélyegyenlOség el6-
mozditasarol
Eszkozjegyzék 20/2012. (VHI.31) Intézményve-
EMMI rendelet zetd, fenntartd
Dohanyzas tilalma- | 1999. évi XLIIL. tor- | SZMSZ-ben Intézményvezetd | Megismerését —alairassal
nak ,,szabalyzata” vény a nemdohany- | vagy hazirend- kell igazolni.
z0k védelmér6l 4.§ | ben
Iratkezelési, elektro- | 229/2012. (VIII. 28) | Feltételek valto- | Intézményvezetd




klik034111001/00025-1/2024 NN

KK SB 3101 Fodor Andris Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miikodési Szabalyzata

ar s . . Egyeztetési
Dokumentum Eloiro 108s7a- Knott.elezo’ fe- Jovahagyo kotelezettség
baly lilvizsgalat . .
(megjegyzés)
Bels6 ellendrzési sza- | 20/2012. (VI11.31.) Intézményvezetd
balyzat EMMI rendelet
(SZMSZ része) 2011. évi CXC. tor-
vény a Nemzeti koz-
nevelésrol
2000. évi C. torvény | Jogszabaly mo-
Leltarozési szabaly- | a szamvitelrdl, dositas esetén a | Intézményvezetd
zat hatalybalépéstol
szamitott 90 na-
pon belill modo-
sitani kell
Selejtezési szabalyzat | 2000. évi C tv. Jogszabaly mo- | Intézményvezetd
dositas esetén a
hatalybalépéstol
szamitott 90 na-
pon beliill médo-
sitani kell

1.1.2. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényi az intézmény minden kozalkalmazottjara valamint az intézménnyel szerz6déses jog-

viszonyban allokra.

Térbeli hatalya vonatkozik az intézmény (valamennyi intézményegység egész teriiletére, vala-

mint az altaluk szervezett kiilsé rendezvényekre.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestii-
letek (4ltaldnos iskolai, miivészeti iskolai intézmények) iilése fogadja el - a didkonkorményza-
tok egyetértési joganak gyakorlasaval. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — az iskola diakonkormanyzata ¢és a sziilok kozossége. Az egyetértési jog gyakorlasa-
nak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miko-
dési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvadnossagra hozas feleldse az intézményvezeto.
A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésobb
haromévenként feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a jogszabalyok valtozasa és intézményi atszervezés

miatt feliilvizsgéltuk és az eléirasoknak megfelelden modositottuk.
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1.1.3. Az intézmény nyilvanos dokumentumai
Pedagogiai Program (Nevelési program + dltalanos iskolai helyi tanterv ~ + alapfokii miivé-

szeti iskola pedagogiai programja)

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozaso-
kat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, €s az a fenntart6 jovahagyasaval valik érveé-
nyessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az altalanos iskola és az alapfoku miivészeti iskola pedagogiai programjardl, a valtozasokrol
az osztalyfonokok (osztalytanitok) és a tanszakvezetdk a tanulokat az elsd tanitasi napon, a

3




klik034111001/00025-1/2024 NN

KK SB 3101 Fodor Andris Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miikodési Szabalyzata

sziiloket a tanév elso sziildi értekezletén tajékoztatjak. A tajékoztatds dokumentuma a sziil6i
értekezletrdl késziilt jegyzokonyv valamint az osztaly- és csoportnaplok. A dokumentumok az
iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatdk, tovabba megis-
merhetdk az intézményi honlapon.

Hazirend

A hazirend kivonatat minden iskoldba és miivészeti iskoléba beiratkozott tanul6 sziildje irdsban
megkapja beiratkozasa alkalmaval. Megtalalhat6 a feladat-ellatasi helyek auldjaban (folyoso-
jan) és az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott — pontjaira kiilon fel kell
hivni a figyelmet az els6 sziildi értekezleten, osztalyfondki oran.

Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv gyermek- és tanulocsoportokra, osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osz-
talyfonokok (osztalytanitok) €s a tanszakvezetOk ismertetik a tanuldkkal az elsd osztalyfonoki
orén, a sziilokkel az elsd sziiloi értekezleten. A teljes munkaterv a konyvtarban, a tanari szo-
bakban és a honlapon elhelyezésre keriil.

1.2 Intézmény neve, cime fenntartéja, miikodtetje

1.2.1. Szakmai Alapdokumentum

A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biz-
tositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény Szakmai Alap-
dokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény elnevezése: Si6foki Tankeriileti Kézpont
Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoka Miivé-
szeti Iskola

Jogallasa: 0nallo szervezeti egység

Roviditett neve: Fodor Andras Altalanos Iskola

OM azonosito: 034 111

Cime: 8693 Lengyeltoti, Csokonai u. 15.

Elérhetoségek:

Telefon/ fax: 85/ 530 035
E-mail: iskola@fodorisk.hu
Honlap: www.fodorisk.hu

E-mail: iskola@fodoisk.hu

Fenntartdja és miikodtetoje: Siofoki Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 cime: 8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.

Az intézmény székhelye:
Fodor Andras Altalanos Iskola 8693 Lengyeltéti, Csokonai u. 15.
Alapfeladata

10
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Koznevelési alapfeladatok:
Fodor Andris Altalinos Iskola, 8693 Lengyeltéti, Csokonai utca 15.
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
* alsé tagozat
= felsd tagozat
— tobbi tanuldval egyilitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti tanulok
iskolai nevelése-oktatasa:
mozgassériilt,
tanulasban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos),
beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Fodor Andris Altalianos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
8693 Lengyeltoti, Csokonai utca 15.
— alapfoku miivészetoktatés
» zenemiivészeti ag, klasszikus zene:
e zeneismeret tanszak
e rézfuvos tanszak
e faflivos tanszak
e billentyiis tanszak
o akkordikus tanszak
* tdncmiivészeti 4g
e néptanc tanszak
= képzo- és iparmiivészeti 4g
o kézmiives tanszak
Az Intézmény tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
Szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységek:
o éltalanos iskola
o alapfoka miivészeti iskola
Feladatellatasi helyei
Székhely: 8693 Lengyeltoti, Csokonai utca 15.
1. telephelye: 8695 Buzsak, Fo tér 2.
2. telephelye: 8697 Oreglak, F6 utca 102.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya: a Fodor Andras Altalanos Iskola,
Alapfoku Mivészeti Iskola valamennyi intézményegységére és valamennyi
allomanyban 1év6 dolgozodjara vonatkozik.

Ervényessége: 2023. szeptember 1.
A Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola egységei és hivatalos elne-

vezései

1. Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola — 8693 Lengyeltoti, Csokonai u.
15.

11
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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Somogy varmegye
Fenntart6 tankertileti kozpont megnevezése: Sidfoki Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 034111

Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
1.2. Révid neve: Fodor Andras Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 8693 Lengyeltoti, Csokonai utca 15.
2.1.1. telephelye: 8695 Buzsak, FO tér 2.
2.1.2. telephelye: 8697 Oreglak, Fé utca 102.

3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Sioéfoki Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
4. Tipusa: koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény
5. OM azonosité: 034111

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8693 Lengyeltoti, Csokonai utca 15.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 400 £6)
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 40 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. alapfokti miivészetoktatas
6.1.2.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 200 £6)
6.1.2.2. zenemiivészeti ag
kifutoé tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, kamarazene tanszak, klarinét
tanszak, kiirt tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba
tanszak, 1it6 tanszak, zongora tanszak
uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos

tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene),
zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)
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6.1.2.3. tincmiivészeti ag
kifutoé tanszakok - néptanc tanszak
01j tanszakok - néptanc tanszak

6.1.2.4. képzo- és iparmiivészeti ag
kifuté tanszakok - kézmiives tanszak
Uj tanszakok - kdrnyezet- és kézmiives kultira tanszak

6.1.2.5. évfolyamok szama a zenemiivészeti agban: 1-2. évfolyam eldképzd; 1-6. évfolyam alapfok; 1-4.
évfolyam tovabbképzo; évfolyamok szama a tancmiivészeti agban: 1-2. évfolyam el6képzo; 1-6.
évfolyam alapfok; évfolyamok szdma a képzd-¢és iparmiivészeti 4gban: 1-6. évfolyam alapfok

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egylittmitkddésben, megallapodas alapjan
(egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszdsoktatds modja: egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan
(egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)

6.2. 8695 Buzsak, Fo ter 2.

6.2.1. alapfokti miivészetoktatas
6.2.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 30 £6)

6.2.1.2. zenemiivészeti ag
Uj tanszakok - fafuvos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret
tanszak (Klasszikus zene)

6.2.1.3. évfolyamok szama a zenemiivészeti agban: 1-2. évfolyam eloképz0d; 1-6. évfolyam alapfok; 1-4.
évfolyam tovabbképzd

6.3. 8697 Oreglak, F6 utca 102.

6.3.1. alapfokti miivészetoktatas
6.3.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 30 f6)

6.3.1.2. tincmiivészeti ag
0j tanszakok - néptanc tanszak

6.3.1.3. évfolyamok szama a tancmiivészeti agban: 1-2. évfolyam el6képzd; 1-6. évfolyam alapfok; 1-4.
évfolyam tovabbképzo

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8693 Lengyeltoti, Csokonai utca 15.

7.1.1. Helyrajzi szama: 354/1
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2827,36 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 8695 Buzsdk, Fo tér 2.
7.2.1. Helyrajzi szama: 596
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1556 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.3. 8697 Oreglak, Fé utca 102.
7.3.1. Helyrajzi szama: 308
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 1565 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.3 Az intézmény szervezeti felépitése

\ 4

\ 4

Fodor Andrias Altalanos iskola Alapfoku Miivészeti Iskola

1.3.1. A kozos igazgatdsu kozoktatasi intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztds

Fodor Andrias Altalanos
Iskola
Igazgatohelyettese

—— 4

4

Fodor Andrias Altalinos
Iskola
Igazgatohelyettese

Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézményegység vezetoje
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1.4 Az intézményegységek kozotti feladatok megosztasa

1.4.1. Intézményvezetés

Intézményi iskolatitkar
Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval miikodik,
e Belso szabdlyzat alapjan végzi az érkezd iratok kdzponti iktatasat, a kozponti irattarazast.
e Az iskolatitkdr végzi a vezetd és a szakmai testiiletek Osszehivdsaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, vezeti az iilések jegyzdkonyveit, emlékeztetdit.
e Nyilvantartja az allasfoglalasokat, hatarozatokat és a hataridoket.
e Koordinalja az intézményegységek kapcsolattartasabol adodo adminisztracids feladatokat.
e Ellatja az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat, a
megrendeléseket.
o FElokeésziti és szervezi az intézményvezetés kozszerepléseivel, tdrsadalmi kapcsolataival
Osszefiiggd feladatokat.
o Ellatja az intézményvezetés munkdjahoz kapcsolodo protokoll feladatokat.

1.4.2. Altaldnos Iskola

Az intézményegyseég 8 évfolyamos altalanos iskolai oktatasi feladatot lat el. A sziildi igényeknek
megfelelden biztositja a napkozi otthoni €s tanuldszobai ellatast.
Képesség-kibontakoztatd felkészités keretében végzi a hatranyos helyzetli tanulok gondozésat,

biztositja a sajatos nevelési igényu tanuldk integralt oktatasat.

1.4.3. Alapfoku Miivészeti 1skola

Az intézményegységben miivészeti nevelés €s oktatas folyik. Az intézményegység - az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjaban meghatarozottak szerint - tizenkettd év-
folyama van, melynek keretei kozott az oktatds eloképzd, alapfokll €s tovabbképzd évfolyamokon
folyik. A tanul6 az utols6 alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat tehet, az
utols6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kdvetden pedig miivészeti zardvizsgat tehet. Az intéz-

ményegység €lén intézményegység-vezetd all.

Az alapfoku miivészetoktatas feladatai
A miuvészeteket szeretd, értd €s miiveld gyerekek nevelése, ezaltal kreativ, harmonikus személyi-
ség formalasa. Az altagos képességii gyerekek pedagdgiai programban vallalt miivészeti nevelése

mellett magas szintli tehetséggondozas, szakiranyu palyara felkészités. A Poganyvolgy miivészeti

neveléssel kapcsolatos igényeinek kielégitése.
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1.5 Intézményegységek kozotti szervezetek, kapcsolatok

1.5.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egy-

ségeket.

1.5.2. A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi fel-
adatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltér6 tevékenységet folytato szervezeti
egysegek munkajukat 6sszehangoljak.

1.5.3. Szervezeti egyiittmiikodés

Az egyiittmiikddés formai:
¢ vezet6i értekezletek, és a 4.2.4. — 4.2.5. pontokban részletezett kapcsolatok,
’ a k6z0s hagyomanyok &polasaban vald kozremiikodeés.

A tanévenkénti szakmai egyiittmitkddés formadit és teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.
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1.6 Az altalanos iskolak és az alapfoku miivészeti iskola iranyitasi strukturaja

Sziilok Kozossége

Intézményi Tanacs

A 4

Didkonkormanyzat

|

igazgatOhelyettes igazgatohelyettes intézményegység-
vezetd

15



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

2. Miikodés rendje, tanulok fogadasanak rendje, és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartozkodasanak
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartds) €s a vezetok ne-
velési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét.

2.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény mitkddésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény
munkatervét a nevel6testiilet fogadja el atruhdzott hatdskdrben. A munkatervben kell szaba-
lyozni a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges helyiségek hasznalatat, a vezetok munkaid6-be-

osztasat és a vezetdk fogadoorait.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes kérdéseit, a Mun-
kaiigyi Szabalyzat, és intézményvezetdi utasitasok és a munkavégzésre vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasok szabalyozzak. A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeket, a munkaidd

beosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. Minden év szeptember 15-ig feliil kell

vizsgalni azokat.

A koz0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

2.2. Az iskolak miikodésének rendje
A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A
tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett kozosségek vé-
leményének figyelembe vételével. (iskolai sziil6i szervezet, a tanuldkat érintd programok vo-

natkozésaban az iskolai didkdnkormanyzat véleményét).

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikodésével kapcsolatos legfontosabb ese-

ményeket és idépontokat:
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e aneveldtestiileti értekezletek idépontjai,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

e a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
e beliil,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

e az elso osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6-
irasokat az osztalyfonokok az els6 tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartés és a feliigyelet idépont-

jait az intézmények bejaratanal ki kell fliggeszteni.

2.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézményegységek a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratol, a tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 20 oraig
tartanak nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 6ra 30 perctdl
16 ora 00 percig tart. Ennél korabban, illetve ezt kovetden csak a szervezett utaztatassal bejaro
tanulok részére biztositunk szervezett, pedagdgus altali feltigyeletet. Kivételt képeznek az en-
gedéllyel szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalkozast
tartd pedagogusok feleldsek. A szokédsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd

és intézményegység-vezetd adhatnak engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az
intézményegységek tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. A nyitva tartas

rendjét bdvebben a Héazirend tartalmazza.

2.4. A tanitasi napok rendje

rrrrr

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo ora-

rend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kdtelezd 6rarend szerinti tanitasi orak idStartama) reggel 7 *° oratol 16

oraig tart. A miivészetoktatasi intézményegység tanitasi orait 20 6rdig be kell fejezni.
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A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az els0 tanitasi ora reggel a Hazirendben rogzitett idépont-
tol kezdddik, 0. tanitasi 6ra 6rarend szerint nem tarthat6. A miivészetoktatasi intézményegy-
ségben az egyéni hangszeres orak idétartama 30 perc, ,,B”- tagozatos novendékek részére 45

perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és szilineteket rendelhet el.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak meg-
kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a helyettesei
tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi szlinetek idétartamat a Hazirend szabalyozza. Az 6rakozi sziinetek ideje indokolt
esetben rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok6zos-
ség, a sziiloi szervezetek kezdeményezhetik az intézményvezetdonél. A foglalkozdsokon vald

részvétel a tanulok szdmadra ingyenes.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg. A tanulok
érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 5-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondvisel6 alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel utan a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idtartamat az intézményvezetd és a helyettesek az iskola
heti 6rarendjében rogzitik, terembeosztassal egyiitt.

A foglakozast tartd pedagogusok tanmenetét az intézményvezetd hagyja jova szeptember 30-
aig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon naploban torténik — szakkori naplo, sportnaplo.

A foglalkozdsok tipusai: felzarkoztatd foglalkozés, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,

énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, tanuldszoba, napkozi.

Téritéses tandran kiviili iskolai rendezvények: si-tabor, nyari taborok, sziil6i kérésre szervezett

osztaly-kirandulasok, mizeum- és/vagy szinhazlatogatasok, tarak.

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvényében

hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

A sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljiik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az
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érdeklédési kornek megfelelden inditunk szakkoroket, onképzokort, felzarkoztato, tehetség-ki-
bontakoztato, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi ver-

senyeket, kulturalis bemutatokat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket.

Az iskola 4ltal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo is-

kolai szabalyok a nevel6kre és a tanuldkra egyarant.

A napkozis és a tanuloszobai foglalkozdasok

Az iskolak a sziil6i igényeknek megfelelden biztositjak a tanulok napkdzi otthoni és tanuloszo-
bai ellatasat. A jelentkezést irdsban sziil6i alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentke-
z¢si lapon.

A foglalkozasok délutan 16 oraig tartanak. A napkozi otthoni és a tanuldszobai foglalkozasok
rendjét a Hazirend szabalyozza.

Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol flig-
gben inditjak az intézményegységek. A szakkorvezetd pedagdgusokat az intézményvezetd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
tdmogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodésé-

ért. A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatanal.

Enekkar

Az iskolék énekkara sajatos onképzOokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igé-
nyes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje az intézményve-
zetd altal megbizott korusvezetd. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények

zenei programjat, ezért mitkodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportszakkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportszakkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok.
Az intézmény lehetdséget nydjt tanuldinknak a kiillonb6zd sportagi (réplabda, asztalitenisz,

kézilabda, labdarugas, atlétika, stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A konyvtar

Az iskolai kdnyvtar feladatait a sajat iskolai konyvtar latja el. A konyvtari tanorakon és az évente
meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.
A konyvek, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.
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Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelmények-
hez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.
Az els6 négy évfolyam korrepetaldsai orarendbe illesztett idépontban az osztalytanito és az
osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas dif-
ferencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra kotelezo jelleggel

- a szaktanarok javaslatara torténik.

Képesség kibontakoztato program

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkodztatasa érdekében integracios €s képesség ki-
bontakoztatd programot miikodtet. A program vezetdje az intézmény vezetdje. A képesség ki-
bontakoztaté felkészitésben részt vevo tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt,
azonos osztalyban, csoportban folyik.

A tanulok nevelése és oktatasa, tudasanak értékelése az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak
minisztere altal - 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol alkalmazasaval torténik.
A képesség kibontakoztaté felkészitésben részt vevo tanuld haladésat, fejlodését, illetve az eze-

ket hatraltato okokat az osztalyfénok és az érdekelt pedagogusok negyedévente értékelik. Az
értekelésre meg kell hivni a tanul6 sziildjét, a tanuldt, indokolt esetben a gyermekjoléti szolga-

lat, a gyamhatdsag, illetve a nevelési tandcsado képviseldjét.

2.5. Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a te-
lepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szaktanarok hatdrozzak meg, és feleldsek lebo-

nyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja - a pedagogiai
program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismerte-
tése €s az osztalyok kozosseégi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az intézmény-vezetoknek. Csak azok a tanulményi kirdnduldsok ismerheték
el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagdgiai programjaban
rogzitett céloknak ¢és feladatoknak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki

foglalkozasi-tervében kell tervezni.
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Sziil6i értekezleten az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési kér-
déseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kiranduléds varhato koltségeinek vallalasarol a szii-
16knek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a kz6s prog-
ramokrol. Ilyen esetben az osztalyfonokok az d6nkormanyzatok szocialis bizottsagaitol timoga-
tast kérnek a raszoruld tanulonak.

A kiranduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavarta-
lan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszere-

1ésrdl is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiil-
foldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudoméanyos
rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfdldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, titvonalat, a

szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tandrok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatdsa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idében torténd latogatashoz az intézményvezetd vagy a helyettesének engedélye

szlikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) pedagogus
feliigyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasahoz kérvényt kell benytjtani az intézmény-vezetdjéhez vagy a helyettesekhez, ha
a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t. A kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet és a feleldsséget
vallalo pedagdgust.

2.6. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanuldk biztonsaga. Tanuld az iskolaban tartozkodasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az érarend
fliggvényében. Az drarend szerinti kitelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel. Az orakozi szlinetekben,

valamint kézvetleniil a tanitasi id6 eldtt €s utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint
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beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el. Az ligyelet beosztdsa megtekinthetd a tanariban, az
aulaban, honlapon. Az tigyeleti idépontok cseréjét az intézményvezetd, illetve az tligyeletes
vezetd engedélyezi.

Az tigyeleti rend beosztasaért az intézmény vezetdje és a helyettesek a felelések. Az ligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti teriilet rend-
jének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.

2.7. Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartézkoddasa

Az intézményegységek hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tart6z-
kodni. Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak le-
gyenek. A tanulok altali iskolahasznalati idében 7.30-16.00-ig (pénteken 14 6raig) egy 0 fele-
18s vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettese heti
beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellato
személyt. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagogusok koziil kell kijeldlni meghatarozott

idére ligyeletes vezetdt, €s azt a tandri szoba hirdetdtablajara is ki kell irni.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasait az intézményvezetO késziti el. Minden kézalkalmazottnak és tanulonak az intézmény-
ben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az intézményvezetd dont - a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével - a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasarol, valtoztatasarol €s a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasarol.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intéz-
ményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezo orakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6ssze-
fliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObol all: kotelezo és nem kotelezo tanorai foglalkozas,
egyéni foglalkozas, neveldi ligyelet, intézményi dokumentumok készitése.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozés korébe tartozik csoportja kdzosségi programjainak (is-
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kolai, osztalyfdnoki munkaterv szerint) és a tanulokkal valé egyéni torédés feladatainak meg-
valositasa, valamint azoknak a szakkdroknek, érdeklddési koroknek, onképzé kordknek, tanul-
manyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba mas
foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve, tan-
targyfelosztasa alapjan meghatarozott.

A pedagogusok kotelezd draszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irdsbeli utasitasai szerint
latjak el. A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa

¢s a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet, a tanorak (foglalkoza-
sok) elcserélését az intézményvezetd-helyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligye-
letet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen a kevesebb ko-
telez6 ordval rendelkez6 pedagogusok 1atjak el, de a tantervi anyagban val6 lemaradas elkertii-
1ése érdekében tartds hidnyzas esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket a neveldi szobaban 1év6 kdzponti szamito-
gépen, minden pedagogus altal elérheté mappaban (TANARI F) kell tartani. A rendkiviili ta-
volmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed ora-
val jelezni kell az intézményvezetd-helyettesének.

A pedagodgusok szdmara - a kdtelezd oraszdmon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtarta-
sara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményve-
zet6-helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni

a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus kotelezd ordjat a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasra (kotelezo és nem kote-
lez6 tanodrai foglalkozas, egyéni foglalkozas, nevel6i tigyelet, intézményi dokumentumok ké-
szitése) kell forditani.

A konyvtaros-tanar a kotelezd draszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a

konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, a neveld, illetve oktaté munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idObdl, és a munkaidd szabadon felhasznalhaté részébdl all. Ez a negyven

oras munkahétbdl nyolc oéra.
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a) apedagogus szamara a kotott munkaidonek oktatassal, neveléssel lekotott része
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely 22-26 6ra kozott tervezhetd

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor

b) sportszakkor, tomegsport foglalkozas

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas

e) napkozi

f) tanul6szoba

g) tanulast, iskolai felkészitést segitd foglalkozas

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

J) diak dnkormanyzati foglalkozas

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos,
a tanuldkkal vald torddést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miikddésével osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas

I) tanulmanyi, szakmai, kulturalis, hazi bajnoksag iskolak k6zotti verseny, bajnoksag, va-
lamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsit-
hato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

b) a pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel, oktatassal le nem kotott ré-
sze 26-32 kozott tervezhet6

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésé-
nek megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-
fiiggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok- tanorai €s

egy¢b foglalkozasnak nem mindsiilo- feliigyelete,

a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

© o N o

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
12. osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység,
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13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

15. munkako6zdsség-vezetés

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intéz-
mény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;ét, a tavollévok helyettesitési rend;jét
az intézmény vezetdje allapitja. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a kézoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdéstiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik. Ta-
volmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetd-helyettest, aki tajékoztatja az intézmény-

vezetot.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi €letének részletes szabalyozéasat a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzattal egységet képez6 Hazirend hatarozza meg.

A Hazirendet a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hézirend betartasa a Pedagogiai Program céljai-
nak megvalositdsa miatt az intézményegységek valamennyi tanuldjra €s az intézményegysé-

gekben tartézkodo személyekre nézve kotelezd.

2.8. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a Pedagdgiai Programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. Amely magéba
foglalja az szas oktatasat is, amelyet az elsO félévben az ,,A” 0sztalyok, a masodik félévben a

,B” osztalyok heti két 6sszevont oraban teljesitenek.
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2.9. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

e azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményé-
nek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e ha atanul6 hianyzésa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢s a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

o atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e atanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

2.10. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Véleményezési jogkore: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval vagy modositasaval, az intézményvezetd
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval osszefliggd dontésekben.

Osszehivas médja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az 6sszehivast az alkalmazotti tandcs

elndke végzi az intézményvezetd irasbeli kezdeményezésére.

Atruhdazott hatiskorben dont

e Dontés az éves munkaterv elkészitésérdl és a munkaterv elfogadasa.
e Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A szak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljaro szakalkalmazottak megvalasztasarol.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi:
¢ Az alkalmazotti- és szak alkalmazotti értekezletek altal elfogadasra keriild intézményi
szintll szabalyzatokat, az intézmény éves beszamolojat.
¢ A nagy értékil intézményi fejlesztési, beruhazasi és felajitasi terveket.
¢ A fenntartohoz tovabbitandé felujitasi igényeket.

¢ Minden olyan kérdést, melyrdl az igazgatd véleményt kér
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2.10.1 Nem stratégiai kérdések dontési forumai

A vezetiségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-el6készitd, véleményezO, javaslattev szerve, amely a mas
testililetek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az intézményigazgato
altal meghatarozott tligyekben dontéshozd testiiletként is milkdodhet ¢és eldkésziti az
egyeztetendd dontésre vard feladatokat. Informaciot kozvetit a napi miikodés forméjarol. A
vezet6ségi értekezletet a igazgato, tavollétében az igazgatd-helyettes vezeti.
Tagjai:

e intézményvezetd

e intézményegység vezetd

e igazgatohelyettesek

e munkakdzosség vezetok

A vezetdségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel iilésezik, a tématdl fiiggden meghivhat még mas tagokat is. A vezetdi
értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd, feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat. Kotelez6en megtartando
értekezletek: tanévnyito, félévi értekezlet, év végi értekezlet.
Az intézményegységek a vezetdi értekezletet, a tanévnyitd és tanévzaro értekezletet kzosen
tartjak, a negyedévi és félévi értékelést az intézményegységek kiilon. Félévkor és év végén
irasos beszamolok késziilnek.
2.10.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az intézmény dolgozoéi koziil feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett vagy a kdzbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult va-
gyonnyilatkozatot kotelesek tenni

o intézményvezetd

o intézményegység vezetd

o intézményvezetd helyettes

2.11. Intézményegységi dontéshozatali forumok
2.11.1 Altaldnos iskola

Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az intézményegységben foglalkoztatott valamennyi dolgozé: a neveldk, pedagogiai

munkat segitk és a kdzalkalmazotti jogviszonyban 1év6 adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van (a

27



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

tartds, legalabb 2 hete tavollévok kivételével). Az értekezletrdl jegyzokonyv vagy emlékeztetd
késziil.
Dontési jogkore:

e Az intézményegység intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.

Véleményezési jogkore:

Az intézményvezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval sszefiiggésben van.

Osszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési

jogkdrébe tartozd minden kérdésben 6ssze kell hivni.

2.11.2 Nevelotestiileti értekezlet (kozos)

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathoz6 szerve.

Tagjai:

A neveldtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagdgus-munkakdrt betoltd alkalma-
zottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokt iskolai végzettségii al-
kalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az altalanos iskola miikodésével kapcsola-
tos ligyekben, valamint torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben don-
tési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:

e aPedagodgiai Program és modositasanak elfogadésa;

e az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa;

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e azintézmény intézményegységi képviseldjének kivalasztasa;

e az iskola Hazirendjének elfogadasa;

e atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

2.11.3 Alapfoku Miivészeti Iskola

Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az intézményegységben foglalkoztatott pedagdgusok és a kdzalkalmazotti jogviszony-

ban 1év6 adminisztrativ és technikai dolgozok. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van (a tartos, legalabb 2 hete tavollévok kivételével).
Az értekezletrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil.

Dontési jogkore:
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e Az intézményegység intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.
Véleményezési jogkore: a mivészetoktatdsi intézmény vezetdjének megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 0sszefliggésben van.

Osszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési

jogkorébe tartozd minden kérdésben 6ssze kell hivni.

Neveloétestiileti értekezlet

A neveldtestiilet az alapfoku miivészetoktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézményegység legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve.
Tagjai: A nevel6testiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagogus-munkakort betoltd
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a miivészetoktatasi intézmény miikodésé-
vel kapcsolatos ligyekben, valamint térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdé-
sekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:

e apedagdgiai program ¢€s mddositasanak elfogadasa;

e az ¢ves munkaterv elkészitése és elfogadasa;

e az intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

e azintézmény Igazgatdtanicsa intézményegységi képviseldjének kivalasztasa;

e az intézményegység hazirendjének elfogadasa;

e atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

e andvendékek magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e andvendékek fegyelmi tigyei, osztalyozdvizsgara bocsatasa;

e minden olyan esetben, amelyre a nevelGtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és fo-
gad el.

Véleménvezési jogkor:

e az intézményegység-vezetdi megbizassal 6sszefliggd tigyekben;
e tantargyfelosztas;
e intézményi SZMSZ;

e a mukddést érintd minden kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Don-

29



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

téseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. A dontések végrehajtasarol valo besza-
moltatas a nevelGtestiileti értekezleten torténik.

Az intézmény vezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo
program ¢s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasardl a nevelGtestiileti
értekezlet titkos szavazassal hataroz. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot fogalmazhat meg az intézményt érintd

valamennyi kérdésben.

2.12. Képviseleti jog

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint biro-
sagok és mas hatosagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoport-
jara nézve az intézmény dolgozoira az aldbbiak szerint ruhdzza at:
e az intézményvezetd-helyettesekre, intézményegység-vezetdre a szakmai képvi-
seletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény-
egység illetékességét

e barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazés alapjan

A képviselet fobb elvei, szabalvai:

e az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak

e azintézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgato jogosult nyi-
latkozni

e azalkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol

e a kozolt adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

e anyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

e A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény j6 hirnevének meg-

Orzése
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Az intézményegység képviselete

A szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegység képviseletét az intézményegység-
vezeto latja el. Ezt a jogkorét irasbeli meghatalmazassal az intézményegység mas dolgozojara
ruhéazhatjak at.

Az intézményegysége szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az intézményegység illetékességét, az intézményegység-vezetd latja el. Ezt a jogkoriiket aka-
dalyoztatasa esetén irasbeli meghatalmazas alapjan az intézményegység mas dolgozdjara atru-

hazhatja.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén

az intézményvezetd-helyettesek irnak ala.

Az intézményegység-vezetd aldirdsi jogkore kiterjed a vezetésiik ala tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazga-

tas, ¢és a szakmai kompetencia korébe tartozo ligyekre.

Az intézményvezeto kiadmanyozdasa
A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndkének 2/2013. (1.15)-i KLIKE utasitasa alap-

jan az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) atankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyet-
tesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi in-
tézkedést;

C) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket, egyéb leveleket;

e) azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiad-
manyozasi jogat az elnok maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

f) kozbenso intézkedéseket

g) arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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2.13. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
belépés ¢és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel.

Altalanos szabalyok

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasz-
nalni, ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok,

csak a fObejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek.

A sziil6k gyermekiiket az iskola eldterében varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha az intézmény nyitvatartasi rendjében meghata-

rozott id6ében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményegység valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tar-
tozkodni. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekez-
letre, fogaddorara vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvé-
nyén val6 tartozkodaskor. A fogadoorak endje megtekinthetd a bejarati ajton, az iskola honlap-

jéan.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. A por-

taszolgalat miikodését a Hazirend tartalmazza.

Nem jogviszonyban dallok benntartozkodasa, fogaddsa

A székhelyintézménybe idegenek csak az tligyeletes portas kell6 tajékozodasa utan 1éphetnek
be. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe.

Azok szdmadra, akik nem allnak jogviszonyban az intézményekkel, a belépés €s benntartézkodas

rendjét az intézmény helyi rendje szabéalyozza.
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2.14. A pedagogusok szakmai munkakozosségei

Az azonos tagozaton illetve miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a k6zos mindségi
¢és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellenOrzésére szakmai munkakozossé-
geket hoznak 1étre.

A munkako6zdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak be
az iskola vezetésébe.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Tanulast - és a szabadidd hasznos eltoltését segitd munkacsoport
tagjai: valamennyi also és felsd tagozatos napkdzis csoportvezetd, ill. tanuldszobai fel-
adatokat ellaté pedagdgus és a szabadid6-szervezd

Also6 tagozatos munkak6zosség
tagjai: a tagozaton oktatd - neveld tevékenységet folytatd pedagogusok

Fels tagozatos munkakdzosség
tagjai: a tagozaton nevel6 tevékenységet folytatd pedagdgusok és osztalyfonokok

Ugyanaz a személy mindkét munkakdzosségnek tagja lehet.

A szakmai munkako6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkeznek.
A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat
- részt vesznek az iskolai oktato - neveld munka belsé fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszeruisités )
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, vizsgak, év végi
meérések feladatainak, tételsorainak osszeallitasa
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa
- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a
neveldk Onképzéséhez
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznélasara
- segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat
- megvalasztjak a munkako6zdsség vezetdjét
- segitséget nyujtanak a munkakozdosség vezetdjének a munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értekelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
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tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkak6zosség - vezetd iranyitja.
A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség - vezetok jogai, feladatai és felelgssége

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai , javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tag-
jait. Ezen tilmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zdsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munka-
ért, értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat szervez. Elbiralja és jovahagyasra java-
solja a munkakzosség tagjainak helyi tantervhez igazod6 tanmeneteit.

Ellendrzi a munkako6zdsségi tagok pedagogiai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé. Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munka-
programjat. Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol. Javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, ki-
tiintetésére. Részt vesz az dnértékelés folyamataban.

A munkakozdsség - vezetok munkéjukat az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakdri leirds
alapjan végzik.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai.

A neveldtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zossé-
gekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasat

- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasat

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre,

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése

- a munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése

2.15. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja
minden pedagdgus-munkakort betdltd — hatdrozatlan, ill. hatdrozott iddre kinevezett — kozal-
kalmazott, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd egyetemi vagy féiskolai vég-
zettségli kozalkalmazott.
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A nevelotestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa és egységes megvalo-
sitasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkor-
manyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore
o aPedagogiai Program elfogadasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

0O O O O O

az intézményvezetéi ¢€s intézményegység-vezetdi programok szakmai
véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat  feladatainak és jogainak részleges atruhazasa jogszabalyokban
meghatarozott mas ligyekben. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

Véleménynyilvanitasi jogkore
o apedagdgiai program elfogadasa,
nevelési-oktatsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatoOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
az intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;
szakmai anyagok véleményezése;
az intézményrol késziilt publikaciok véleményezése.

0O O O O 0O 0O 0O O O

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
o mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezleteket tart a tanév so-
ran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
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A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - is-
kolaszék, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogko-
rébe tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit)
az 6raado¢ tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak
tanévnyito értekezlet,

félévi osztalyozo értekezlet
év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
félévzaro értékelo értekezlet,

© 0 0O O 0O O O

tanévzaro értékel6 értekezlet.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idépontjat €s a nevelés
nélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznaldsat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az intézményvezeto.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a koz-
alkalmazotti tandcs és az intézmény igazgatodja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijellt pedagogus ve-
zeti. A jegyzOkonyvet az intézmény-vezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai kozil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek, ha-
tarozati formaban.

o

2.16. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

Az iskola ¢€s a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként az iskola
szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanulo
allitott eld a tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, il-
letve a tanulo6i jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbol szarmazé kotelezettségekhez nem
kotodo feladatok teljesitésekor. A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhazza at. A megfelel6 dijazasban a tanulo6 — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanulo
esetén sziilgje egyetértésével — €s az iskola allapodik meg.
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”ror

2.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elekt-
ronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A pedagdogusok szamadra biztositott informatikai eszkozok haszndlatinak szabalyai

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkézoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
A pedagogusok munkdjuk tdmogatdsara sziikség esetén egy-egy laptopot kapnak az iskoldban
torténé hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi eset-
ben — irasos munkaltat6i engedéllyel —a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a peda-
gbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalata-
kor.
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3. A vezetoi munka rendje, vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az intézményve-
zetd-helyettesek €s az intézményegység-vezetd latjak el.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény €1én a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, akinek feladata és hatés-
kore az aldbbiakra terjed ki:
o Felel a vezetdi feladatok szakszert ellatasaért és 0sszehangolasaért.
e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.
e (Gondoskodik a pedagogiai / nevelési program megvalositasanak személyi, targyi €s
modszertani feltételeirdl.
o Eldkésziti a dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat.
o Figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat €s gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.
e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol.
e Dont a dolgozok anyagi és erkolesi elismerésének elveirdl és modjarol.
e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogsza-
baly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
o Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a tobbeélu intézmény
szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.
e Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

A hataskorok dtruhdzdasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkez6 hatas-
koroket ruhazza at:

A képviseleti jogok korébdl:

- A hataskor atruhdzéasanak szabalyait az 5. pont tartalmazza
A munka- és tiizvédelmi illetleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

tizvédelmi felelosokre.

3.2. Az intézményvezeto-helyettes

e A fenntartd a vezet6i megbizasardl a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével
dont. Munkaltatoja a KLIK tankertileti igazgatdja. Megbizasa 6t évre szol. Felelosségét,
képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.

e az altaldnos iskolai intézményben koordinalja a dontések végrehajtasat,

e koordindlja, és szakmailag szervezi a nevelési / oktatdsi intézményegységnek a
pedagogiai / nevelési programban meghatarozott szakmai egytittmiikodését.
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3.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetot tavollétében az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo dltalanos eldirdsok

e A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedé-
seket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

e A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori le-
irasban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy
hétnél hosszabb tavolléte esetén — teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast.

3.4. Az alapfoku miivészetoktatasi intézményegység vezetéo és a
helyettesitési rendje

Vezetdi megbizasardl a tantestiilet véleményének figyelembevételével a munkaltaté dont. He-
lyettesitésérdl az intézményvezetd tajékoztatasa mellett, az intézményegység-vezetd rendelke-
zik.
e Ugyel az intézményegység szakszeri és torvényes mitkodésére.
o Felelds a takarékos gazdalkodasért.
e apedagodgiai munkaért
e az intézményegység ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi prog-
ramjainak milkodéséeért.
e aneveld, oktatbmunka egészséges €s biztonsagos megteremtéséért
e tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért
e a kdzéptava pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv el-
készitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatok feladatok végrehajtasaért
e Szorosan egyiittmiikodik més intézményegységgel, €s a Sziilok Kozosségével.
o Képviseli a miivészetoktatasi intézményegységet.
o Elkésziti, illetve részt vesz az intézményegység alapdokumentumainak elkészitésében.
e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért €s végrehajtatasaért fe-
lelds.
o Eldkeésziti és megszervezi az alapfoka miivészeti felvételi vizsgakat (meghallgatasokat)
kiilonbozeti, osztalyozo, javitovizsgakat.
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e Javaslatot tesz az intézményvezetd részére a vizsgak rendjének meghatarozasara, a ta-
nul6 kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eld-
irtnal révidebb id0 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantar-
gyak tanulasa aloli felmentésre, a tanuloi jogviszony megsziintetésére a Kt. 75§-a alap-

jan.

e A tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az 1j tanuldkat az okta-
tast végzo tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait.

o Félévenként az intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan elkésziti az intézmény tan-
targyfelosztasat.

e Az oktoberi statisztikat az intézményvezetovel torténd megbeszélés alapjan elkésziti.

o Fé¢lévenként a kollégakkal vald egyeztetés utan elkésziti az intézményegység drarend;ét.

e Havonta elszamolja a tulorakat, helyettesitéseket.

e Vezeti a tanul6 nyilvantartast.

e Havonta lejelenti a munkaiigynek a dolgozdk tavollétét, nyilvantartja szabadsagukat.

¢ Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérol.

e Ellendrzi a tandri adminisztraciot.

e Egyiittmikddik az iskolatitkarral és az osztalyfonokokkel a tanuloi befizetés nyilvan-
tartasat illetden.

Az intézményegység vezetdjét tavollétében az eseti helyettesitéssel irdsban megbizott kolléga
helyettesiti. Felelossége €s intézkedési jogkore csak az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.5. Az iskolatitkar feladatai

e Felelds a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért; a munkafegyelemért.

e Az atruhazott jogkorben 6nalloan jarnak el a feladatkorébe tartozo teriileten.

e FEllendrzi a beszerzett eszkozoket. Ellendrzi azok felhasznalasat.

e A dolgozokkal kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény szerint meg0rzi.

e Gondoskodik az egység tizemelése kdzben torténd miiszaki hibdk megsziintetésérol.

e Gondoskodik az eszk6zok selejtezésérdl €s jelzi azok sziikségszerli potlasat.

e Megbizhat6 adatokat szolgaltat az elszdmolasahoz.

e Feladata a vagyonvédelemmel kapcsolatos intézkedések megtétele.

e A védoruhdk elhasznalodasat figyelemmel kiséri.

e Megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

e Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi szemléken, elkésziti a jegyzokonyvet.

e Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszk6zOk beszerzésének,
karbantartdsanak megszervezésérdl, esetleges javittatasarol.

e Az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasaban részt vesz, €s az ezzel kap-
csolatos adminisztracids feladatokat ellatja.
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3.6. Munkakori leiras mintak

Tanito/tanar
Az intézmény neve/cime:
Munkakori leiras minta
Személyi adatok
Név:
Munkakor megnevezése: tanito/tanar/osztalyfonok

FEOR szama:
Bérbesorolas:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozvetlen felettese:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakor szakmai iranyitoja:

Heti munkaideje: 40 o6ra

A munkakor célja:

- A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak el-
latasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkak6rok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkavégzés helye:
® viltozd
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokdzosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

- A munkahelyi titoktartas kotelezi, diszkrécidval kezeli a tanuldkrol és a sziilokrol szerzett
informaciokat.

- Mint szaktanar erkdlcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas, drarend hatarozza meg.

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességii, moti-
nulokat érdeklodésiiknek, képességiliknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret fej-
lesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becstiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, ¢és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulo6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol, er-
kolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének titemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
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- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
0) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremuikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Osztalyfénok

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanul6 gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalydba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdimogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- -A palyazatokkal osszefliggo feladatok

Felelosségi kor-juttatas

Anyagi felelossége

Az iskola és a sportcsarnok felszerelési targyainak épségéért, szabalyos kezeléséért, a rabizott
leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik. Minden év szeptember 15-ig a készletnyilvan-
tartd raktarossal egyeztetés, és a tanév végén junius 30-ig leltari iv szerinti elszamolas.

Jarandésaga

- osztalyfénoki potlek

- kozalkalmazotti vasuti igazolvany
- pedagogus igazolvany

Kedvezményei

- irasbeli kérésre az onkormanyzat engedélyével 50 % térités mellett igénybe veheti az iskola
ebédldjét rendezveény céljara

- firasbeli kérésre az igazgato engedélyével vendégebédet vihet haza

Munkakoriilményei

- irbasztala, szekrénye van
- munkdjdhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le
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- hasznalhatja a telefaxot
- munkajat fénymasolasi lehetdség, konyvtar, szdmitdgép és video hasznalat segiti
- tandrai munkdjahoz igénybe vehet az intézmény audiovizudlis eszkozeit

Zaradék
Munkakori feladataként — a neveldtestiilet altal elfogadott és az SZMSZ részét képezo teveé-
kenységlista alapjan — kdteles ellatni az adott tanév munkatervében meghatarozott tevékenysé-

geket.

Jelen munkakdri leirds ...l 1ép ¢életbe ¢s visszavonasig érvényes. Minden
tanév elsé honapjaban esedékessé valik a munkakori leiras feliilvizsgalata, sziikséges aktuali-
zalésa.

Kelt.:

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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Nem pedagogus munkakorben dolgozo munkakori leirds mintdja

Intézmény neve, és cime

cesesssesssssssssssssss.munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:
FEOR:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakér szakmai iranyitéja:
Heti munkaidd: 40 6ra
Napi munkaido:
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd

- igazgatd-helyettes

Altalanos feladata:

Részletes feladatok:

Egyéb feladata, felelossége:

Munkakériilményei:

Minden tanév els6 honapjaban esedékessé valik a munkakori leiras feliilvizsgalata, sziikséges

aktualizalasa.

Kelt.
munkaltatod
Jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem magamra

nézve kotelezének elismerem.

munkavallalo
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Iskolatitkar munkakori leirdas mintdja

Munkakdére: iskolatitkar
Kozvetlen felettese. intézményvezeto

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7% — 15

pénteken: 7'° — 14 6rdig, amely munkaidd 20 perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatai:

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonyla-
tolasarol.

e Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénziigyi papirokat meg-
kiildi a tankeriilet részére konyvelés céljabol.

o Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

e Munkaligyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyezte-
tést kovetden,

o kiéallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden el-
késziti a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasa-
nak lebonyolitasaban.
e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

Jarandosag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védo-
eszk0zok
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Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Koézvetlen felettese: intézményvezeto
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,
o  munkabére munkaszerzodése szerint
e munkaideje:

Legfontosabb munkakori feladatainak sszefoglalasa

® az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint jar el az épiilet takaritdsi munkadlatdban

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat fel-
mossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

® qaz intézményvezetd utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritdst

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

o a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épii-
let allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a villanykap-
csolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és a szamitogépek billentytizetét

® napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili eset-
ben az asztalok lapjat fertotleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté-edény rendszeres
uiritése, tisztitdsa

e porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének stro-
lasat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

® a nagytakaritasok iddészakaban — a tobbi takaritoval kdzésen — az intézményvezets uta-
sitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

® a nagytakaritasok alkalmadval — az intézményvezeto utasitdasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajdahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése sordn keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség ese-
tén az gazdasagvezetonek
Jarandosag:

e a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

® a jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett védoeszkozok
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A kapcsolattartas rendje

3.7. Belso kapcsolattartas rendje
Az intézményegységek kapcsolattartdsi rendje

Az intézményegységeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kapcsolattar-
tasnal az intézményvezetdnek €s intézményegység vezetdnek is kezdeményezniiik kell a kap-
csolat felvételt. Az intézményvezetd €s a szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézmény-
egység vezetdje a kapcsolattartasnal kotelesek figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseiknél, illetve vezetdi jogkdriikben eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, irdnyitani, hogy az intéz-
ményegység is megfeleld sulyt kapjon.

A intézményegység vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartds formdai

o személyes megbeszélés, tajékoztatss,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos tdjékoztatas,

o ¢rtekezlet,

e valamint a 2. pontban ismertetett forumok, szervezeti formak.
Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességei-
ket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az al-
kalmazottak egy része oktaté-nevelé munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-ne-
veld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza

meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
fejezete foglalkozik.
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Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kap-
csolatos megbesz¢lést, értekezletet az intézményvezetd, a szervezeti és szakmai tekintetben 6n-
allo intézményegységek vezetdi és/vagy a tagintézmény-vezetok jogosultak Osszehivni. Kez-
deményezési joggal a kozalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvénye-
ken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elo-
készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdés-
ben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti koz6sség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kii-
16nb6z06 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmikodést.

Az intézményen beliili kapcsolattartas formai az értekezletek: vezetdi értekezletek, neveldtes-
tilleti értekezlet, az IPR menedzsment és a fejlesztdcsoportok megbeszélései, szakmai-teamek
megbeszélései, sziil6i szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok. A

kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, korozvény, e-mail.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, me-
lyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozéosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jog-
szabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalma-
zotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az iskoldban az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség tanuldlétszdma rendeletben meg-
hatarozott, az osztalykozosség €1én pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

A tanulok osztalyba sorolédsa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pe-
dagdgiai programnak megfeleléen. A tanuloknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalyaba torténd atjelentkezésre pedagogiai szempontok és a helyi tanterv figyelembevételé-
vel.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben
tapasztalt problémak megolddsdra - az osztdlyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét
Osszehivni.

Didkonkormadnyzat

Az osztalyok tanul6i érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoztak 1étre. Az iskola didk-
onkorményzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos va-
lamennyi, didkokat érintd kérdésben. A 4-8. osztalyok két-két képviseldjébdl allo tanacs gya-
korolja a tanuldk egészét vagy nagyobb csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Infor-
maciot kozvetit a tanulokozosségek és a neveldtestiilet kozott. Munkajat sajat munkaterv alap-
jan szervezi, tevékenységét altaluk felkért és az iskolaigazgatok altal megbizott pedagdgusok
segitik.

A didkonkormanyzat részére az iskola allando jelleggel kiilon helyiséget biztosit a kdvetkezd
alapfelszereltséggel a sziikséges butorzaton kiviil: 1db internet vételre alkalmas szamitogép
nyomtatdval, TV, videokamera, DVD felvevd ¢és lejatszo, studidé berendezés az iskolaradio
mukodtetéséhez. A diakdonkormanyzat egyéb fejlesztési igényeit az iskola vezetésétdl irasban
kéri, a teljesitésrdl a nevelOtestiilet és az iskolaszék véleményének kikérése utan az igazgatd
dont a gazdasagi lehetdségek fiiggvényében.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikodik, melyet a tanu-
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l0k6zosségek €s a neveldtestiilet is elfogadott. Iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —oszta-
lyonként 1-1 tanul6 -, illetve az altaluk valasztott vezetok.

A patronal6 pedagdgus rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal — két hetente di-
akbizottsagi iilést szervez-, melynek témairdl, problémairdl tajékoztatja az igazgatot és a peda-
gbogusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozé
rendelkezések iskolai betartasa.

A didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok
apolasara vonatkozo kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, a tanulodi szoci-
alis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénz-
eszkozok felhasznaldsakor, a tankonyvterjesztési szabalyzatrol, benne a tankdnyvtamogatas
rendjérdl, a téritési dijrol €s a tandijrol, dont 1 tanitds nélkiili munkanap programjarol, sajat
mukodési korébe tartozo ligyekrol.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didkkoz-
gyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytlés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miitkodési rendjében meghataro-
zottak szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani,
amelyen az iskola tanuloi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesz-
nek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkkozgytlilésen az intézményegység vezetd és a didk-onkormanyzati vezetok beszamolnak
az el6zo diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, a tanulodi jogok helyzetérdl, érvényesiilé-
sérol. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola veze-
tés¢hez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a tagintéz-
mény-vezetOknek 30 napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehiv-
hatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézményvezetd kezdeményezi.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A didkok leggyakoribb tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradio, osztalytonokokon, pe-
dagogusokon keresztiil, honlapon, DOK, iskolagytilésen.

A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
igazgatdja, a didkdnkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.
e Az intézményvezetd legaldbb évente egyszer a didkkdzgyiilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezetoségének lilésén,
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e adidkdnkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének tilésén
¢s a didkonkormanyzat falitijsagjan keresztiil,

e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folya-
matosan tajékoztatni kell szoban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kdzolhetik az intézményegységek vezetdségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel, a sziil6i szervezettel és az intézményigazgatdval.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapdokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
- aPedagodgiai Program ¢€s a Helyi Tanterv
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- a Hazirend
- az éves munkaterv az elsd tanitdsi napon, illetve osztalyfonoki orakon keriilnek
ismertetésre.
Az intézményi dokumentumok tartalmat €s elérhet0ségét, a nevelési évet nyito sziiloi értekez-
leten, részletesen ismerteti az intézményvezetd/ intézményegység-vezetd. A Hazirend egy ki-
vonatos példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor minden sziild kézhez kapja.
A sziil6k az intézményegységek vezetditdl az osztalyfonokoktdl, tanszakvezetdktdl is kérhet-

nek szobeli tdjékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetdi iroddkban, egy példanya a neveldtestiileti szobakban,

¢s az iskola honlapjan kertil elhelyezésre.

Az iskolak eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait, osztalyait bemu-
tato kiilonos kozzétételi listat az intézményvezetd késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa neve-
1ési évenkeént/ tanévenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10 mun-
kanapon beliil, tovabba nevelési év/ tanév kozben torténd, a lista adattartalmat érintdé valtozas
esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliil. A kiilonos kozzétételi lista nyomtatott forma-

ban, az intézményekben, a helyben szokésos modon keriil kihelyezésre.

Az intézményi alapdokumentumok és a kiillonds kozzétételi lista az intézmény honlapjan is el-

érhetd. A honlap karbantartasaért, frissitéséért az intézményvezeto felel.

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanul6 szdmara hozzaférhetéek. Ezek
egy-egy p¢ldanya megtalalhat6 a

- titkarsagon

- irattarban
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3.8Kils6 kapcsolatok rendje

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezetekkel az intézményvezetés részérdl az igazgato6 tartja folyamatosan a kapcso-
latot. Ezt a hataskort indokolt esetben irasban atruhazhatja a helyetteseire. Az osztaly- sziil6i
munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat kozvetleniil, vagy az osz-
talyfonokokon, csoportvezetokon, tanszakvezetokon keresztiil juttatjak el az iskola vezetdségé-
hez.

Az intézményi sziil6i kozosség vezetdje meghivast kap az iskolatanacs iiléseire, részt vesz a
sziil61, tanuldi panaszok kivizsgalasaban. Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes
tajékoztatasa gyermekiik iskolai tevékenységérdl, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszeres, ne-
gyedévenként, irdsban torténik. A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, iga-
zolatlan hianyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziildi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az intézményi alapdokumentumok
sziil6ket, gyermekeket/ tanulokat érint6 fejezeteit. A fogaddorak hetente rendszeresek, de al-
kalmazkodunk a sziilok elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszElt idopontokban is felkereshetik a
pedagogusokat.

A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjai-
hoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése
jogszabaly alapjan kotelezd, a vezetd az irasos eldterjesztést, a dontést megeldzd 15 nappal
korabban adja 4t a sziil6i szervezet vezetdjének. A vélemény kialakitasara a sziilok kozosségé-
nek altalaban 7 nap all rendelkezésre.

Az intézményvezetdnek biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet:

- atanév helyi rendjét annak elfogadésa el6tt véleményezze. A véleményalkotasra legalabb
5 munkanapot kell biztositani.

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben foly6 hit- és vallasoktatas ide-
jének ¢és helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell
biztositani.

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiaddsokkal jaré elképzeléseket.

- véleményt nyilvanithasson az intézményatszervezest illetden.

A sziil61 szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

A miivészeti iskolaban a sziil6i szervezetekkel vald kapcsolattartasra is a fentebb leirtak érvé-
nyesek.
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A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolga-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl rendelet alapjan a Szervezeti és Miikkodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgal-
tatoval, valamint az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kap-
csolattartast.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A kiilsé kapcsolatok altalanos vezetdje
¢s feleldse az igazgato.

A vezetok, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szaktertileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghi-
vas vagy egy¢b értesités alapjan.

Az iskola kiilsé kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghata-
rozza a partnerazonositas folyamatat ¢s idépontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas rész-
letes formait, feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések idOpontjait, modszereit €s esz-
kozeit, feleldseit, tartalmazza a partnerlistat.

A kapcsolattartds formadi és modjai
o kozos értekezletek tartasa
szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
ko6z06s tinnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa

o O O O

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilso kapcsolatok
Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.
Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel 4ll kapcsolatban:
o a fenntartoval
o amikddtetdvel
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a teleptilési 6vodakkal

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

nevelési tandcsado szolgalattal és a szakszolgalattal,

a miivel6dési hazzal és a konyvtarral

az alapszolgaltatasi kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
a telepiilés egyéb lakosaival,

Oktatasi Hivatallal,

megyei POK-kal

kozépiskolakkal,

szakértdi és rehabilitacids bizottsaggal,

varosi uszodaval,

sportegyesiilettel,

0O 0O O O o oo O o o0 o O o o o o

egyeb szervezetekkel:

A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjoléti szolgélattal kapcsolatot az osztalyfénokok
is tartjak. A szolgalat munkajarol tajékoztatjak a pedagogusokat és sziiloket.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolat
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitisara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékeny-
ségére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezmé-
nyekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
e az intézményben folyd szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakértd bevonasaval,
e amagasabb vezetd teljesitményértékelése.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jovahagydsa és modositasa,
a pedagodgiai programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamolo adasa,
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e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacid-szolgaltatas szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A miikodtetovel valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd tertiletekre terjed
ki:

e az intézmény miikodésével kapcsolatos minden esetben

e Az iskola 4ltal hasznalatba vett sportlétesitményekkel kapcsolatosan

A miikodtetovel valo kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli tajékoztatas adasa,

Az Intézményi Tanaccsal valo kapcsolattartas

e aziskola az sziil6i jogok érvényesitése kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési javaslatevd joggal rendelkezd
szervezetet, Intézményi Tanacsot hoz 1étre

e Tagjai: a sziilok

e aneveldtestiilet

e azintézmény székhely szerinti telepiilés onkormanyzat azonos szamu képviseldi

Elnoke: életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal az értékeld értekezleten beszamol az

intézmény miikodésérdl melyre meghivja az Intézményi Tanécs tagjait, amely az intézmény

miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartdas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegii kapcso-
latot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsola-
tok jellegétdl fliggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények
egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és in-
gatlan vagyontargyaik hasznélatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartdas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal meg-
valositando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl. Az intézmény a kapott timogatasrol és annak
felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tdmogatéas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmlien megallapithato, a timogat6 ilyen irdanyu informacidigénye ki-
elégithetd legyen.
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A gyermekjoléti szolgadlattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziinte-
tése érdekében a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziik-
ségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egy¢b kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. A kiils kapcsolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpolas célja és kiilsoségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok koz-
vetitik. A hagyomany kézosségteremtd €s megorzd erd, amely bizonyos allanddsagot €s foly-
tonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan
apolja, Orzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megodrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a ko-
rabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozésra.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valo szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek/tanulok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az intézmény egy¢€b helyi hagyoményai k6z¢ tartozo6 rendezvények a kdzosségi élet formalast,
a kozos cselekvés 0romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége.

Intézményi szintii iinnepélyek
- Mmaércius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,
- oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduldja, az 56-os forradalom évfordu-
16ja
- oktober 6-a, nemzeti gyasznap,
- februar 25-e a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
- aprilis 15-¢ a holokauszt aldozatainak emléknapja
- janius 4-e¢ a Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei

Az iskola névadodjanak személyével kapcsolatos rendezvények:
e  Megyei és regionalis szintli tanulmanyi és miivészeti versenyek
o Koznevelési konferencia

Egyéb rendezvények:
e  tanévnyito linnepély,
. tanévzaré tinnepély,
e  Dballagasi linnepély,
. karacsonyi iinnepély,
e  farsangi bal,
e  gyermeknap,

Az iskolai iinnepélyeken kitelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére
sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok oltozete is az alkalomnak megfeleld tinnepi 61tozek.

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

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
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hagyomanyépolas eszkozei: iinnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, egyéb
sport versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, €s gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény a fenntarto €s a hazi gyermekorvosi, iskolaorvos szolgalat kozotti megallapodasa
alapjan ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsként biztositja a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztosité gyermekorvos munkatervet készit, a védéndkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elore iitemezve végzi a sziir6vizsgalatokat, a vé-
ddoltasokat.

A gyermekorvosi, haziorvosi rendeldben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek
a tanulok. Ezen tulmenden a védondk fogadjak a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal. A
tanulok és az 6vodas gyermekek félévente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szii-
révizsgalatokat tartalmaz.

A Nevelési Tanacsadd a kotelezd sziliréseit €s vizsgélatait megbizasi szerzddések alapjan
végezteti.

A sziirévizsgalatok tanitasi idében a pedagogus vagy a pedagdgiai asszisztens feliigyelete mel-
lett torténnek.

Az intézmény feln6tt dolgozoi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrol szold torvény
keretében tigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben eldirt rendszeres sziiréseket
IS.

Ha gyermeknek/tanulonak, vagy dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi el-
latasra van sziiksége az ligyeletes vezetd intézkedik, értesiti a gyermek gondviseldjét, orvost,
vagy mentdt hiv. Az egészséges €letmodra nevelés iskolai feladatait pedagogiai programunk
tartalmazza. A feladatok megvaldsitasaban az intézmény minden pedagdgusa részt vesz, az in-
tézmény vezetdje koordindlja és ellendrzi. Az intézmények teriiletén a dohanyzas az intézmény
dolgozoinak és az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak az iskola teriiletén, rendezvényein
tilos!
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4. Eljarasrendek
4.1Az intézményi védo, 0vo eléirasok

A gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény ¢€s a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint a fenntartéink
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel.
Elérhetdsége az iskola honlapjan megtalalhato.

Célunk:

— a gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez

mérten.
— esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezé gyerekek

szamara.

Az osztalyfonokok, tanszakvezetdk feladatai:

— Az iskolaba, miivészetoktatasi intézménybe jard gyermekek szocialis, szociokulturalis
csaladi hatterének megismerése.

— Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

— Hatranyos, halmozottan hatrdnyos ¢és veszélyeztett helyzet jelzése az
intézményvezetonek.

— A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztése.

Az intézményvezetd feladatai

— Kapcsolattartds a jegyzdével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

— A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: feladatok, kompetencidk
kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specidlis nevelési feladat
szakszer( ellatasa végett.

— Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

— A torvények ¢és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

— Veszélyeztetettség esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

— Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az dnkorméanyzati

rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa.

A hatranvyos szocidlis helyzetben 1évO csaladok segitésének formai:

— Téjékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
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— Atandij és téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt jovedelem alapjéan.
— Az intézmény alapitvanyainak tdmogatasaval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.
— A sziilok altal ajandékozéasra behozott gyermekruhdk elajandékozasa a réaszoruld

csaladoknak.

Balesetvédelmi oktatas
Az iskolaban és az alapfok miivészeti iskolaban az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon bal-
esetvédelmi oktatasban részesitik a gyermekeket/tanulokat. Témak:
e Helyes kozlekedés az utcan.
e Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
e Védekezés a balesetek ellen.
e Mi a teendd baleset esetén
o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
o A foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

o A tilos és az elvarhat6 magatartdsformak meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idépontjat) dokumentalni kell. Az
iskolakban az osztaly- illetve foglalkozasi-naplokban kell rogziteni. A tanuldk a jelenléti iv

alairasaval igazoljak az oktatason tortént részvételiiket.

Tanév kozben 1) foglalkozas-tipus elsd 6rdjan, intézményen kiviil szervezett programok eldtt
is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre. A
balesetvédelmi oktatdst dokumentalni kell. (csoportnapld, szakkori napld, kiilon jegyzokonyv,
valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv)

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a tanu-

l6knak az iskolaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek
Az iskolakban testnevelés, technika, fizika, kémia és informatika érakon, tovabba a miivészet-
oktatasi intézményben a képzOmiivészeti-, zene- és néptanc 6rdkon a tanév elején a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanuldkat. Ennek idépontjat a napléban
rogziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanito - szaktanarnak rendelkeznie erre vonatkoz6 ira-

sos balesetvédelmi anyaggal.
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Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszély-

forrasok elétérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulésok eldtt az osztalyfonoknek/szervezd pedagdgusnak balesetvédelmi ok-

tatast kell tartani. Ezt a naploban is rogziteni kell.

Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A gyermekek, tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a gyermeket/tanul6t ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

= a sériilt gyermeket/tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha szilikséges, orvost kell
hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

= minden gyermek- és tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozéd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segit-
séget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizs-
galni. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan

Az intézményben (adott feladat-ellatasi helyen) tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak

megfelelden jegyzOkonyvezni, kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet

szenvedett tanuld gyors és szakszer( ellatasardl a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az ligye-

letes nevel6 gondoskodik. A balesetet az intézmény vezetdje vizsgalja ki, majd intézkedik az
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1smétlodés megakadalyozasa érdekében.

Ha barmilyen okbol 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
felligyeld vagy orat tartd pedagogusnak jelenteni kell az intézmény vezetdjének és a
munkavédelmi felelosnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrol

jegyzdkonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzékonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal jelenteni
kell a fenntartonak. Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség,

beszéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulést, csonkulast eredményez.

Az intézményvezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziil6i szervezet és a DOK

részére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az iskolak mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
hato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
- a tliz,

- a robbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e Szakmai tekintetben 6nallo intézményegység vezetd
e intézményvezeto,

e munkavédelmi felelds.
A rendkiviili eseményro6l azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
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e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa-el-

harito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Az ¢épliletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyez-
tetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az

épiiletet.

A tanév elsd hetében az iskolaban a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kiliritését gyakorolni
kell. A tlizriad6 tervrdl a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az
adott feladat-ellatasi hely vezet6je hitelesit.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

Az épililetb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell. A
kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell. A tanuldkat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd meg-

érkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a "Tlzriado terv''- ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezesérol,

ea rendvédelmi, illetve Kkatasztrofa elharito szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elhdritd szerv vezetdjét a feladat-ellatasi hely il-
letve az intézmény vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbi-
akrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢plilet kitiritéseérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illet-
¢kes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie a feladat-ellatasi hely illetve az intézmény ve-
zetdjének. Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja

koteles betartani.

4.2A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyoz-
hatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt

all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

4.3A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-
gogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras)
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-

ben kell meghatarozni.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru

sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
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kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz6l06 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegessel gyanusitott
tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsé-
gére. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd meg-
érkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folyta-
tasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapo-
dasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodas-
ban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biz-
tositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd le-
vél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora sze-
mély vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az
oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodd intézményben miik6do oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni,
hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo
vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak sze-

rint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott isko-
laban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén ti-
zenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld ko-
riilményeire ¢és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra fel-
fliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét, értesiteni kell a tanuld ter-
hére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a ta-
nuld, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal meg-
kapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel kapcso-
latban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas ve-
zetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha eh-
hez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanul6 €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle
¢s a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltara-
sara, amely a kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen

vagy a tanulé mellett szol.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy més fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja leg-
feljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanul6 nem kovetett el kitelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkdil-
deni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hata-
rozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez0 része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjelolését, a hata-
rozat szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a
felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megal-
lapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indo-
kat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hataro-
zatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjeldlését. Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el,
a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelotestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.
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A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelesség-
szegés érintett.

A méasodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a meghatarozottakon ttl az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantival-
lomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskora
tanulo esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola igazgatdja, egy€b esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorlojanak munkaltatoja
megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato6 koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd szemé-
lyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanuldt, kiskort tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyide;jii-
leg a sziildt fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott

kar megtéritésére.
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4.4A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Az iskolai tankonyvellatas rendjét - az intézményvezetd hatarozza meg minden év december

15-ig.

Az iskolai tanulok tankonyvtdmogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszer-
vezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszek hia-
nyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvella-
tassal, a tanulok tankonyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az aladbbi rendelkezéseket allapitjuk

meg.

4.4.1 A tankényvellatas célja és feladata

A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskoldknak torténd eljuttatdsanak meg-
szervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés
értelmében allami kdzérdekt feladat, amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhasznia Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.
A Konyvtarellatd kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellato és a KIR adatkezeldje egyiitt-
miikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az atadaskor
hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepl6 és a tanulokra vonatkozdan a tankonyv-
torvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.
Kozfeladata korébe tartozo tankdnyvbeszerzés €s tankonyvterjesztés targyaban a Konyvtarellatd
a tankonyv kiaddjaval tankonyvterjesztési szerzddést kot.
A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot

e a kozpont fenntartasdban miikodo iskolak tankonyvellatdsa vonatkozasaban a koézpont

egyideji bevonasaval az iskolaval.

4.4.2 Az iskolai tankonyvrendelés rendje
A tankdnyvrendelést a kdzpont fenntartasaban miikodo iskola a kozpont egyidejii tajékoztatasa-
val a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus

informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a kézpont altal fenntartott is-
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kola kozvetleniil a koznevelés informacios rendszerének, tovabba a Konyvtarellato altal mikod-
tetett elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal,
hogy:

e a.) a tankdnyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

e D.) atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

e C.) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhat6 legteljesebb korben kell megtenni, leg-
alabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasok feltlintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szaméara nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésé-
vel.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valto-
zéasa esetén kerlilhet sor. A modositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben meg-
adott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum
10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon beliil 6sszesiti és az érintett kiadoknak to-
vabbitja. A kiadé a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato
altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a tan-
konyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden tdle elvarhato erdfeszitést koteles meg-

tenni.

4.4.3 A tankonyvek kivialasztasanak elvei
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1y osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamo-
gatds, a tankOnyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilonosen a tankonyvek

grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild

72



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy

egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti ora-
rendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom
kilogrammot ne haladhassa meg. A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarendjének Osszeallitdsanal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére te-
kintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyv-

tarbol a tanulok kikolcsonozhetnek.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a kdnyv a szokéasos hasznéalatot meghaladé mértéken tal sériil,
a tankOnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanulo sziiléje az
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankony-
vek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rend;jét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi k6zzé.

4.4.4 A tankonyvfelelos megbizdasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato-helyettes a fe-
lelés. Minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek munkakéri feladata, melyet a mun-
kakori leirasban kell rogziteni.
Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékeny-
ség nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ ked-

vezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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4.4.5 A tankonyvtamogatas irdnti igény felmérése
Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan
az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kolesonozni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérdl szolo tor-
vény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a fel-
mérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal meg-
kapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités ellenére nem
¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idpont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelel6s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a nor-
mativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ ked-
vezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi kedvez-
mény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A normativ ked-
vezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell mu-
tatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok bemutatasa sziik-
séges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb ¢életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz0l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo

tanuldi tankonyvtadmogatas nem adhato.
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4.4.6 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a torvényben meghatarozott hatariddig elkésziti a tankonyv-
rendelését, majd aldiratja az intézményvezetdvel. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét kiilon rendelet szabalyozza.

A tankonyvtamogatasért jaro 0sszeg legalabb 25 %-at tartds tankonyyv, ill. az iskoldban alkalma-
zott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A tankonyvrendelést oly modon
kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés, a tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuléja ré-

szére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg ki-
vanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel

kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kitelezé olvasméanyoknak a jegyzékét, amelye-
ket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlecsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros mun-

kakori kotelessége.

4.4.7 A tankonyvfelelosok feladatai
1. Az Igényldlap a tanuloi tankdnyvtamogatashoz és Igénybejelentd lap nyomtatvanyok
feldolgozasa
2. A munkakdzosségek részvételével a valaszthatd tankdnyvek listajanak Osszeallitasa és
ismertetése a sziilokkel.
3. Az iskola tankdonyvek megrendelése a pedagogusok igényeinek megfelelden, terjesztoi
tankonyv-visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.
A kolcsonzéssel biztositott tankonyvek visszavételezése.
A tankOnyvek atvétele a terjeszt6tdl, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.
A tartos taneszkdzok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai konyvtar részére.

A tankdnyvek kiosztasa a tanulok kozott.

© N o g B~

A készpénzben Kkifizetett tankdnyvekrdl szamla kiallitdsa, az ingyenesen értékesitett
tankonyvekrol késziilt szallitolevelek alapjan a tankonyvszamlazasi szoftver segitségé-
vel a Varosi Kincstar nevére sz6l6 atutaldsos szamla elkészitése.

9. A gazdasagi vezetd részére kimutatds készitése az ingyenesen atadott tankdnyvekrdl a
normativ elszamolashoz (osztaly, f6, 0sszeg).
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10. A hianyz6 tankonyvek potlasa.

11. A visszéru rendezése a terjesztonek.

12. Elszamolas a tankonyvterjesztovel.

13. Kapcsolattartas a kiadokkal, terjesztokkel.

14. Részvétel a helyi tankdnyvbemutatok szervezésében.

Ingyenes tankonyvre jogosult tanulok tankonyveinek biztositisa
jogosultak kore:

a., tartdsan beteg,

b., testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eld-
fordulésa esetén halmozottan fogyatékos,

C., pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és stulyosan
akadalyozott (pl.: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus
vagy koéros aktivitas zavar),

d., harom- vagy tobb gyermekes csaladban él,

e., nagykoru ¢és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f., rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezO okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

b-c) testi fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavar miatt akadalyozott tanuld esetén a
szakértdi vagy a rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

d-e) a csaladi potlék folyositasardl szolo bérjegyzék vagy pénzintézeti szamlakivonat
vagy postai igazoldszelvény

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény estén az errél sz616 hatarozat.

Ingyenes tankonyvek biztositasanak lehetosége és modja az iskolaban:

- tartos tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
- hasznalt tankonyvek biztositasa,

- tantermekben elhelyezett tankonyvek igénybevétele,

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszerti kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni, melyet
az iskolaban kap kézhez minden tanuld, amit november 15-ig kell visszajuttatni az osztalyf6-

nokokhoz.

Amennyiben az idében megkapott igényldlapot hataridére nem juttatja vissza az iskolaba az
igényld, az iskola nem koteles a késObb bejelentett igényt kielégiteni. Ha valaki nem juttatja

vissza az igényldlapot, azt jelenti, hogy nem tart igényt tdmogatasra.
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A tankonyv-kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos szabd-
lyok

Az ingyenes tankonyvben részesiilok tankonyv atvételét a tankonyvfelelds altal az értékesités-
kor vezetett nyilvantartasa igazolja — melyben a jogosultak alairasukkal igazoljak az atvételt.
A napkozibe, tanuldszobaba kiadott kdnyvek atvételét a napkozis, illetve tanulészobai foglal-
kozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonodz, a tanulo,
illetve a kiskora tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szdrmazo ér-
tékcsokkenést.

A kartérités osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalodasi fokat alapul véve kell meghata-
rozni.

A kartéritési 6sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol ak-
kor, ha a tanul6 anyagi és szocialis helyzete indokolja. A kartéritési 6sszegre a konyvtaros tesz
javaslatot, melyet a tagintézmény-igazgat6 hagy jova. Az igazgato — a gyermekvédelmi felelo-
sokkel tortént egyeztetés utan — dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.
A 2013/14-es tanévtdl felmend rendszerben a tankonyvek minden tanuld szamara ingyenessé
valnak.

Fiiggelék:
1. Fogalmak

1. sz. fiiggelék
Fogalmak

Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitot-
tak.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozon (pl. CD,
videokazetta, floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a di-
gitalis tananyag nyilvanithato.

Tartos tankonyv: az a tankonyv (szoveggytijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és kivi-
tele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok t6bb tanévben hasznaljak.

Tankonyv forgalmazoi tevékenység: a tankdnyv iskolai tankonyvrendelés teljesitése keretében
torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskolédk, szlilok, tanuldk) részére.
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5.1. A belso ellenorzés rendje

A neveld, oktatdo munka folyamatos fejlddésének egyik meghatarozo eleme a rendszeres ellen-
Orzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott cé-
lok teljestilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesi-
tésének szinvonalat, az iskola dolgozdinak munkéjat, mely a teljesitményértékelés alapja.

Az ellendrzés, értékelés mindig a ,,Belsé onértékelési program” alapjan torténik.

5.5.1 Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo dltaldanos szabdlyok

A belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,

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

ea vezetés szamdra megfeleld6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

o feltarja és jelezze a vezetés €és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
el6irasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsd ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsO ellenOrzést végz6 dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel sordn a jogszabalyokban €s az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

¢ hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozod jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
¢ az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozd koteles:

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

A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossdgok feltardsa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendérzott dolgozoé figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményegység-vezeto, intézményvezets-helyettes:
¢ folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
o apedagdgusok adminisztracidos munkd;jat;
o a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjdnak modszereit €s eredményességét;
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv ,,Belsé ellendrzés” fejezete
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

5.5.2 A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl, és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rend;ét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenyseégére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi feltarasa, majd a
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
° Az intézményvezetd
e Az intézményvezetG-helyettes
e Az intézményegység-vezeté minden feladat-ellatasi helyre kiterjedéen
. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvég-
zésére kijeldlni.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellenorzésének feladatai:

e  Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

J segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagat,

. az 1gazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e  szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendorzése sordan:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e a foglalkozasok és a tandrak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,
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e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon:
- az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kivili neveldmunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A tanitasi orak elemzésének szempontjait az intézmény vezetésége a pedagogus munka
értékelését tartalmazé OH altal kiadott Utmutato és Kézikonyv alapjan hatdrozza meg.

Az ellendrzés formdai:
e beszamoltatas
e Oralatogatas
e dokumentumelemzés
o ¢rtekezleteken valo részvétel
o felmérések, tesztek, vizsgalatok

e taniigyi dokumentumok ellendrzése

Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatérozott szempontok alapjan, a pedagdgusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tandran kiviili tevékenységek, versenyeredmé-
nyek, a feladatok hatariddre torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos méréseken elért
eredmények 0sszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulok esetében.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatdrozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.
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5.5.3. A pedagogusok onértékelése

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet szerint iskolankban az alabbi szabalyok alapjan végez-
ziik a pedagogusi onértékelést.

Az Onértékelési munka célja:

Az intézményi atfogod onértékelés célja,

- hogy a pedagbgusra,

- vezetore,

- intézményre vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan, a pedagogus
¢és a vezetd Onmagara, valamint a vezet6 a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatko-
zoan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ijabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességét.

Fo cél: A pedagdgusok neveldoktatd munkajanak fejlesztése, a kiemelkedo és a fejleszthetd
teriiletek meghatarozasaval.. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd
tertiletekhez, a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok, a pedagogusok mi-

"o

nodsitésének alapjat képez6 indikatorok alkotjak.

Elvart eredmények: Az onértékelés eredménye egyrészt az elvarasok teljesiilésének mértékét
jelzd, elvarasonként meghatarozott, az ,,Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez”1
cimii utmutatoban leirt skalan értelmezett értékek 0sszessége, amelynek meghatarozasara az
eszkozrendszer alkalmazasaval gyiijtott informaciok elemzése €s az onértékelést tamogato kol-
1égéakkal torténd egyeztetés alapjan kertil sor, masrész pedig a kompetenciankénti 6sszegzés
eredményeként meghatarozott kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek.

5.5.4. A belsé onértékelési csoport tagjai

Programvezeté: intézményvezetd altal megbizott személy
Tagok: munkako6zosségvezetok, 1 f6 miivészeti iskola delegaltja, 1 f6 tagiskola delegaltja

Feladataik
IntézményvezetOk feladatai: igazgato, igazgato- helyettes

A program bevezetésének el6készitése : tervezés:
o tajekoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése
e A BECS létrehozéasa
e Havi lebontasban iitemterv készitése, amelyet az éves munkaterv tartalmaz

e amegvalositasban: oralatogatasok, interjuk, kérddives felmérések szervezése
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o [Erdsségek, fejlesztendd teriiletek meghatarozéasa
e Segitségnyujtas a fejlesztési tervek elkészitéséhez

A csoporttagok feladatai:

e Bevezetési litemterv készitése

o Eves, 6téves litemterv készitése

e Dokumentumok elemzése

e Eljarasrendek készitése

e Munkatarsi értékelésben valo részvétel

e Az adott valaszok gyakorisaganak a rogzitése az informatikai rendszerben.

Bevont kollégak és feladataik:
e A tantestiilet valamennyi tagja kétéves valtasban

feladata: oralatogatasok, munkatarsi értékeldlapok elkészitése

5.2. Jutalmak, Kitiintetések
5.6.1 Jutalmak, kitiintetések adomdnyozdsa

Az intézményben a tartosan magas szinvonalon végzett, illetéleg kiemelkedd munkateljesit-
mény elismeréseként lehetdség van jutalom megéllapitasara, illetdleg kitiintetések adomanyo-
zasara.

5.6.2 A jutalmak, kitiintetések odaitélésének szempontjai

e az éves feladattervben nem szerepld programokban val6 cselekvd részvétel,
e aszorgalmi idészakon kiviili, az iskola tanuloival kapcsolatban all6 programok
szervezése, sikeres lebonyolitasa,
e aziskola egészére irdnyuld innovacios torekvésekben torténd aktiv részvétel,
e a nem szorosan a munkakorébe tartozé iskolai feladatok végrehajtasaban vald
tevékeny részvétel €s annak mindsége,
e atantargyfelosztason tuli felzarkoztato, illetdleg tehetséggondozo foglakozasok
szervezése,
e TEAM - munkaban val6 aktiv részvétel,
e teriileti, megyei versenyek szervezése, lebonyolitasa,
e atanuldk atlagon feliili teljesitményének eldsegitése, tanulmanyi és sportverse-
nyekre val6 eredményes felkészités, az intézmény jo hirének keltése.
A jutalmak, kitlintetések odaitélésének szempontjait az alabbi tdblazat 6sszegzi. Ezek a szem-
pontok az intézményi teljesitményértékelés alapjat képezik.
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Vezetoi értékelés Pedagogusértékelés
1. Felkésziiltség, szakmai hitelesség
2. Tervezes 1. Felkésziiltség, szakmai hitelesség
e Stratégiai tervezés 2. Eredményesség
e Emberi er6forras fejlesztése 3. Tanitasi id6kereten tali tevékenység
e Vezetdi kiildetéstudat 4. Kreativitas
3. Szervezés 5. Pontos munkavégzés
e Munkaszervezés 6. Igényesség
e Szervezetépités 7. Kapcsolattartas kollégakkal, vezetéssel
e Folyamat- és miikodésszervezés 8. Csoport / intézmény ligyeinek intézése
e Rendszerszervezés 9. Pontos adminisztraci6
4. lgazgatés, iranyitas 10. Munkakorhoz nem tartozo feladatok
5. Dontés 11. Jogszabalyismeret
6. Ellendrzés, teljesitményértékelés 12. Dontésképesség, konfliktuskezelés
7.  Munkakorhdz nem tartozo feladatok ella- 13. Kommunikacios készség
tasa

5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

A neveldétestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai/nevelési program l1étrehozésa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

5.1.A nevelotestiilet dontési jogkore

a pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év/tanév munkatervének jovahagydasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

0O O O O O O O

az intézményvezetéi és intézményegység-vezetéi programok  szakmai
véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

¢
o a didkdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

o sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa
O

jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.
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Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

5.2. A nevelétestiilet véleménynyilvanitasi jogkore

a pedagogiai program elfogadasa,

nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

o
o
o
o
o
o azintézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,
o azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése;

o szakmai anyagok véleményezése;

o az intézményrdl késziilt publikaciok véleményezése.

o aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

o

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

6. Az altalanostol eltéro szabalyozasi teriiletekre vonatkozo kiilon
rendelkezések

6.1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata. A konyvtar miikodésének
célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egy-
ség.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozéo dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok el6-
allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytitt-
mukddik az iskola székhelyén mikodé Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

6.2. Iskolai konyvtaraink alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink fejlesztése, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja ¢€s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok 1gé-

nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvelldtdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasa-
ban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e cldkesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
e kdzremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldok szadmara a tanév kdzben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

6.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok, az intézmény szamara
vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgadltatasai

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

e tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

¢ informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasz-
nalata,

o taj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasz-
nalata, a szdmitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyz¢k szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal tvett tankonyvek arra az idétartamra kol-
csOndzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesz-
tett, az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tdjékozodhatnak.
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Az STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Mivészeti Iskola, adat €s iratkeze-
Iésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

6.4Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak adatai
1. Nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsola-
tos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyuld to-
vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzédjarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja

kezeli.
3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, rend-

drségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések el-

lendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

89



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

A gyermekek, tanulok adatai

1. Nyilvantartott adatok:
a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando6 és ideiglenes
lakasanak cime és telefonszama, nem magyar adllampolgér esetén a Magyar Koztarsa-
sag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama;
b) sziil6 neve, allando ¢és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
d) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- atesti, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékos gyermek, tanul6 fogyatékossagara
vonatkoz6 adatok,

- abeilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszdma

- atanul6 azonositoé szama,

- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok

- fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

- testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra, tanu-
lasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziil6-
nek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik az isko-
lanak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- adiakigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallita-
sahoz sziikséges valamennyi adat.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

Iratkezelés

Az iratkezelés irdanyitdsa feliigyelete

90



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kije-
161t igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgato

o clkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabéalyzatat;

® jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontésara;
® jogosult kiadvanyozni;

® kijeloli az iratok iigyintézait;

® meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét.

b.) Igazgatohelyettes

e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési sza-
balyzat elGirasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az irat-
kezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

® az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

® az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

® az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait;

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

e clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Az iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisér6 iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.) Iskolatitkar

munkadjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan
végzi; a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrzi.

Feladatai:

® a kiildemények atvétele;

® a kiildemények felbontasa,

® az iktatas;

® az esetleges eldiratok csatolasa

® az iratok belsé tovabbitdsa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
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® a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositdsa;

e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
® a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

® az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

® a7 irattar kezelése, rendezése;

® az irattari jegyzékek készitése;

® kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgat6 a kiilldeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigy-
intézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz0 kijelolésével egyiddben az intézményvezetd:

meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni .. vel, stb).
c.) Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.
d.) Az iigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintézés hatarideje:
a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott tizendt nap
az iskola mitkddésével kapcsolatos tigyekben az intézményvezetd dont a hataridordl.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatas napjatol szamitott harminc nap.
f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés, el-
intézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra
kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
g.) Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek
jelentenie kell.
1.) Amennyiben az iigy elintézése utan az {ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézOnek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
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Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézményvezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgozé adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet ki-
adni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasz-
nalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak mésolatdnak egyezdségérdl az iga-
zolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

d.) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a tankertileti igazgat6 adhat en-
gedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzot a tankeriileti igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmi-
siteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az in-
tézményvezetonek kozleményben kozz¢é kell tennie.

d.) Az iskola bélyegzir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a kovet-
kezoket kell tartalmaznia:

® a bélyegzo lenyomatat;

® a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
® a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét;

® a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

® “MegjegyzEés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiinte-
tésére.
e.)A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:
® az iskolaba érkez6 beadvanyok €s egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkez6 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,

kézbesitése;
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® 37 irattarazas, irattari kezelés, megdrzés;

e a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megje-
lentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattraba tartoz6 iratok és az azok-
hoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egy¢€b irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az irattdarazds rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattdrban. Az irattarba csak olyan
iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridés
kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet. Az
irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. Az iskola harom évnél
nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni.

Az iratok selejtezése, levéltari dataddsa

Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes kaposvari le-
véltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

e milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

Az iskola irattari terve (jogszabalyi eloiras alapjan)

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokdnyvek 10 év

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellendrzés 10 év

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10 év

8. Belsd szabalyzatok 10 év

9. Polgéri védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢v

11. Panasziigyek 5¢év

Nevelési - oktatasi iigyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek S5¢év

16. Naplok 5¢év

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év

18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5¢év

19. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5év

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év

23. Tantargyfelosztas 5¢év

24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év

25. Tanuldk dolgozatai, témazarai, 1év

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba-
vételi engedélye hatarid6 nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5 év
31. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
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Adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatos zaro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat 2013. év
szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adat és
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmadra a tanari szobaban, a titkarsagon ¢€s az iskola konyvtaraban.

Az intézményvezetdnek, vagy az altala kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 01 torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziik-
séges.

6.5A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogo-
sult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos igazgato-
helyettese koteles megvizsgdalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

o A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanu-
16t, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

6.5.14 panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfdnokhoz fordul,
2. Az osztalytonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az éltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

6.5.2Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen

e telefonon ( 85/ 350- 035)

e irasban ( Lengyelt6ti, Csokonai utca 15.)

e Sziil6i kérdoiv a pedagogus onértékeléséhez
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e Az intézményértékelés keretén beliil készitett interju soran
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfénok, vagy az altalanos igazga-
tohelyettes hataskorébe tartozik.

6.5.3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfondk aznap vagy mdsnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik és el-
fogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utén az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha aprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

e Aziskolaigazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folya-
matat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1€pésnél, €s
elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

6.5.4Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténéd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kdvetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfo-
gadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult. Ameny-
nyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utadn kézosen ér-
tékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgat6 kozre-
miikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.
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¢ 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizs-
galja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen érté-
kelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik
az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkeze-
1és folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

6.5.5Dokumentdcios eloirdasok

A panaszokrol az altalanos igazgatdhelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni,
melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevl tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirata-
ként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6.5.6 Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalds médja:

Panasz fogado —
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:
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6.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épliletek lobogozasa a feladat-ellatasi helyek vezetdinek a feladata.

Az adott feladat-ellatasi hely teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkod6 minden
személy koteles:

» A kozosségi tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

» Az intézmény rendjét €s tisztasdgat megorizni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

= A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

= A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott csoport-
szobakat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket €s egyéb helyisége-
ket.

A portaszolgalatot ellato feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az intézmények teriiletére. Gondoskodik to-
vabba a zarak hasznalhat6sagarol. A bezart termek kulcsat a portara, a neveldi szobakba, illetve
a gazdasagi irodaba kell leadni.

Az iskola bejarati ajtaja kiviilr6l nem nyithat6. A sziil6k eldre egyeztetett id6pontban, vagy a
fogaddoraikon kereshetik fel a pedagdgusokat. A fogadoorak idépontja olvashatd a bejarati aj-
ton. Ekkor a portaszolgalatot ellatd személy engedi be a latogatot és regisztralja a portdn az
alabb megnevezett modon az erre a célra rendszeresitett fiizetben. A gyermekeikért érkezo szii-
18knek az iskola eldterében kell varakozniuk.

Az osztalytermeket az orat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanuld nyitja ki,
vagy zarja be. Az épiilet nyitvatartasi ideje utan a takaritok €s a karbantarto6 ellendrzik, akiknek
feladatuk az elektromos berendezések dramtalanitésa is.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tdjékozodasa utan 1éphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas var-
hato iddtartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe.

A sziil6k gyermekiiket az iskola el6terében varjak. Az intézménybe vald belépés utan a bent
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tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény hazirend-
jét.

A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyliket, valamint a k6zos helyiségeket az intézmény
nyitva tartdsi ideje alatt hasznalhatjak. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi ido-
ben akkor és olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékeny-
séget, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatdsat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az iskola he-
lyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépont-
janak megjelolésével. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetekben az intézményvezetd a tanker-
iilet engedélyezésével gondoskodik a nyitasrol és zarasrol. A helyiségekbdl leltarozott targyakat
csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével
az atvivo gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az ligyeletes vezetdt. Az intézmény teriile-
tére gépkocsival csak az intézményvezetd engedéllyel lehet behajtani. A pedagogiai munkahoz
kozvetleniil nem kapcsolddo helyiségek — miihely, raktdrak — megfelelé hasznalataért az intéz-
ményvezetd felelds.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak - kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatdé tanulok a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6é utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A DOK szédméra biztositott helység megfeleld hasznalataért a didkdnkormanyzat munkajat se-
gité pedagogus a felelds.

A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Az eszk6zok szak-
szerl hasznalatét a tanulokkal ismertetni kell az elsd foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 nap-
jan, a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatdson ezekre az eszkdzokre is ki kell térni.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol elis-
mervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezeto és egy helyettesének az ala-
irasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagi irodaba kell leadni €s iktatni,
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masik példanya a kolcsonvevonél marad.

A gyermekek/tanulok, dolgozok tobb napra az iskolaba hozott sajat eszkozeit az iskolatitkar-
nak, intézményvezetének kell bejelenteni és bemutatni. Az iskolatitkar a legfontosabb adatokat
nyilvantartasban régziti (név, eszkoz, bevitel datuma, elvitel idépontja, ezt az eszkoz tulajdo-
nosa alairasaval igazolja).

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal. A dolgozok és a tanu-
16k értékes targyaikat az iskolatitkar (ligyviteli dolgozo) irodajaban vagy a neveldi szobaban
adhatjak le. A leadott targyrol elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel ido-
pontja). Ezekért a targyakért az iskola felel6sséget vallal.

Karbantartas és kartérités
A karbantartok feleldsek a csoportszobak, tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratoriumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhat6sagaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetok tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket a feladat-ellatasi helyek vezetdinek be kell jelenteni, illetve az ligy-
viteli dolgozonak le kell adni a hiba megjellésével. A javitasrdl (javittatasrol) a helyi vezetd
intézkedik. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a szii-
16t értesiteni. Az igazgato, vagy az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités a
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A tanul6i kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kar-
okozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 0sszegének 6tven szaza-
1¢ka maximum, szdndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé leg-
kisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi
0sszege maximalisan. A4 kdrokozas értéke a mindenkori amortizalt érték.

Az intézmény a gyermeknek, tanulonak a jogviszonyaval 0sszefiiggésben okozott karért vétkes-
ségére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Tor-
vénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény fele-
18ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén kiviil esd elharit-
hatatlan ok i1dézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

A kozos terek haszndlata

A kozos terek hasznélatardl, €s a mas intézményegységekben nyert terek hasznéalasarol az
igazgat6i értekezleteken tortént egyeztetések utan az intézményigazgaté dont.

Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzdk a haszndlatukban 1évd létesitmények és
helyiségek hasznalati rendjét.

102



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Miitkodési Szabalyzata

6.7. Tanuldi jogok és kotelezettségek
A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése

A koznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC. torvény Nkt. 50. § (7) bekezdése alapjan az
iskolaba a tankoteles tanuldkat az els6 évfolyamra az allami intézményfenntarté kézpont altal
meghatarozott idépontban kell beiratni. A tankoteles tanulok nyilvantartasat a korményhivata-
lok jarasi hivatalai tartjak nyilvan. A sziilot tovabbra is megilleti a nevelési-oktatasi intézmény
szabad megvalasztasanak joga.

Az Nkt. 50.§ (6) az altalanos iskola koteles felvenni azt a tankdteles tanulot, akinek lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato. A korzethatar megallapitasa és koz-
zététele a kormanyhivatal feladata.

A tanulok felvételérdl az altalanos iskola igazgatoja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben
foglalt eljaras szerint dont. A felvételrdl, vagy elutasitasrél szo6l6 hatarozatot az iskola kiildi
meg a szlilonek.

A tankoteles koru gyermekének beiratasat elmulaszto sziild ellen az intézményvezetd kormany-
hivatal fel¢ koteles jelzést tenni.

Amennyiben a kotelezOen felvett gyerekek utan férdhellyel rendelkezik az iskola, akkor az
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 24.§ (5) alapjan jarhat el.

A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a 16. életévét betdl-
tott tanulod sziildjének irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette. A
jogviszony megsziinését a megfelelé dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi
naplo, torzslap, osztalynapld, szakkori naplok.

Tanuloi jogok és kotelezettségek

Tanuloi jogok

Iskolank tanuloinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznéla-
tara, képességei szerint felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasokon valo részvételre, min-
dennapi sportolasi lehetdségre, napkozis, tanuldszobai ellatasra, az iskola pedagdgiai program-
jéban leirt egyéb foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenld banasmodra, sérelme
esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanul6i jogokat a hazirend
részletesen tartalmazza.

Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok €s a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden tanu-
lonak atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat €s kotelezettségeiket a tanév elején osztalyfo-
nokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden auldban, valamint honlapun-
kon.
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A tanulok jutalmazasi formai

A tanuldok kiemelkedd kozosségi €és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A ju-
talmazast az eredmény elérése utan legkésdbb egy héten beliil kell megvalositani (kivétel a
tanév végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formajarol a jutalmazé dont — osztalyszinten,
iskolaszinten. A jutalmazasok szempontjait, részleteit a neveldtestiilet dolgozza ki és hagyja
jova, a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza. A jutalmazési formak: szaktanari dicséret, osz-
talyfonoki dicséret, igazgatoi dicséret, neveldtestiileti dicséret, részvétel jutalomkirdndulason.
A dicséretek mellé az iskola a jutalmazasi szempontoknak megfelelden targyjutalmat is adhat.

A tanuldkkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezo intézkedé-
seket alkalmazzuk: szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki intés, osztalyfonoki megrovas,
igazgatoi intés, igazgatdi megrovas. A fegyelmezd intézkedések dokumentaldsa a naploban és
a tanulo ellendrzd konyvében torténik. Tanuldinkat kotelességeik sulyos megszegése esetében
fegyelmi biintetésben részesitjiik, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot €s a kiskoru tanuld szii-
16jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott ko-
telességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A tar-
gyalasra a tanulot és a kiskort tanulo sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild, ille-
téleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszer értesités ellenére sem jelent meg. A ta-
nuld, kiskort tanul6 esetén a tanul6 vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell
inditani ¢€s le kell folytatni. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fe-
gyelmi biintetés allapithaté meg. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabdlyait jogszabaly hata-
rozza meg.

Tanuloi mulasztasok igazoldasa, mulasztasdaval kapcsolatos szabdlyok

A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektdl, tanulotol valo elkiilonitésérdl, és kiskoru gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét
egészséges ¢€s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos iddtartamat is.

Ha a tanul¢ a tanitasi 6rardl, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha
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e atanulo — kiskoru tanulo esetén a sziilo irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e agyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,

e a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanul6d tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziil6t is értesiteni a tankoteles tanuld els¢ alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskoru tanulé igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulo
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kézremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziil6jét.

Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztidsa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérol ¢€s illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Osszhangban a tankdteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot értesiti. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald
feladatokat.

Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola
a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tdjékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanulo sziiléjének az értesitésében. Ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztidsa egy tanitdsi évben eléri az Gtven oOrat, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot
¢és a kormanyhivatalt.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz
szlikséges mulasztds mértéke

e tankdteles tanuld esetén harminc ora.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen
e az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjaban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a

kétszazotven tanitasi orat,
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e alapfokl miivészeti iskolaban a tanitasi orak egyharmadat,

e cgy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalé¢kat meghaladja, €s emiatt a
tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a hlisz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
¢vfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztidsainak szdma mar az elsd félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Ha a tanulo a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az 1d6
eléri a tanodrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhato ki a tanorarol, foglalkozasrol.

e A tanuldnak az igazolast a hidnyzas utani elsé munkanapon, legkésébb az azt
kovetd harmadik munkanapon be kell mutatnia az osztalyfénokének, aki a naploban
a hianyzasokat adminisztralja.

e 3 napon tili hidnyzast csak orvos igazolhat,

o Tanévenként 9sszesen 3 napot a sziild is igazolhat.
o A sziil6 irasbeli kérésére az igazgatod engedélyezhet hosszabb tavollétet is!
o Ha a tankoteles tanul6 egy tanitasi évben tiz 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt,

az iskola igazgatdja értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a gyermek lakohelye
szerint illeté¢kes kormanyhivatalt.

o Amennyiben a tanulé az 6ra megkezdése utan sajat hibajabol késve érkezik,
késének szamit.(a késések ideje dsszeadodik) (Lasd 2.3.1. pontban)

o Eldzetes engedélyt az osztalyfonok legfeljebb 3 napra adhat, fontos csaladi tigy
miatt, amelyre a sziild koteles engedélyt kérni. Ennél hosszabb idére az
intézményvezetdtol lehet engedélyt kérni. A huzamosabb kiilfoldi tartézkodast
az intézményvezetonek kell bejelenteni.

o A kiilonb6z6 egyesiiletek kikérdire az intézményvezetd engedélyezi a tanuldk
tavollétét a feltétlentil sziikséges id6tartamra. Alapelv: a méltanylast érdemld
eseteket az iskoldnak joindulattal kell kezelni (pl. csaladi tidiilés).

o Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos felszolitas vagy feljelentés
nyomtatvanyainak kit6ltése az osztalyfonok feladata.
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7. Legitimacio

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat modositasat 2019.08.29-én a nevel6testiilet feliil-
vizsgalta és modositottaa 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet eldirdsainak megfeleléen. A Fodor Andras Altaldnos Iskola, Alap-
foku Miivészeti Iskola neveldtestiilete a Szervezeti Miikodési Szabdlyzatot 001/00334-3/2019.
szamu hatédrozatban elfogadta. Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése
2019. szeptember 1. Az el6z6 Szervezeti Miikodési Szabalyzat ezen a napon hatalyat veszti.

7.1. Szervezeti Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje.

e A Fodor Andrds Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti iskola neveldtestiilete a Szerve-
zeti Miikédési Szabdlyzatot 001/00334-3/2019. szamu hatarozatban elfogadta. Jelen
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése 2019. szeptember 1. Az el6z6 Szer-
vezeti Miikddési Szabalyzat ezen a napon hatalyat veszti.

e Ezen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje a kovetkez6 modositasig
sz0l. A kdvetkez6 modositas el6tt a nevelGtestiiletnek a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
teljes minden fejezetre kiterjedd feliilvizsgalatat, értékelését el kell végeznie, és sziikség
esetén a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot modositani kell, vagy teljesen uj Szervezeti
Miikodési Szabalyzatot kell késziteni.

7.2. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat értékelése, feliilvizsgalata

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat megfogalmazott célok és feladatok megvalosulasat a
neveldtestiilet folyamatosan vizsgalja.

7.3. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat modositasara

e az intézményvezeto,

e anevelOtestiilet barmely tagja,

e atanuldk kozossége

e aszilok kozossége, sziiloi valasztmany

e aziskola fenntartoja tehet javaslatot.

e A sziilok és a tanulok a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat modositasat koz-
vetlentil a sziilok kozosségének sziiloi, illetve didk dnkormanyzati képviseldi ut-
Jjén az iskolavezetésnek javasolhatjak.

e A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat modositasat a nevel6testiilet fogja el és
az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé

e A fenntarté jovahagyasa sziikséges, ha annak megvalositasa tobbletkoltséggel
jar.

107



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Mitkodési Szabalyzata

7.4. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az iskola Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzat nyilvanos, minden érdekléd6é szamara megte-
kinthetd, az iskola honlapjan hozzaférhetd.
A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve he-

lyiségekben tekinthetd meg:

e aziskola honlapjan,
e az iskola neveldi szob4jaban,
e az intézményvezetonél,

e aziskola fenntart6janal.

Az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatahoz csatolando mellékletek:
e Alkalmazott zaradékok
e Az iskola alapdokumentuma
e Konyvtarhasznalat rendje
e Jelentési kotelezettség
e Jognyilatkozatok
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7.5. A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat elfofogadasa és jovahagyasa

1. Az SZMSZ véleményezése:

A Sziil6i Munknkak6z6sség a 2023.07.03. napjan megtartott {ilésén a Fodor Andras
Altalanos Iskola, Alapfofoku Miivészeti Iskola mddositott Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat véleményezte, elfogadasat €s bevezetését javasolta.

Lengyeltéti, 2023. 07.03. 7
Horvath Zoltan
Sziiléi Munkak6z6sség elnoke

A Diakénkorméanyzat a 2021.08.30. napjan megtartott iilésén a Fodor Andras Altalanos
[skola, Alapfoku Miuvészeti Iskola modositott Szervezeti Mikodési Szabalyzatat
véleményezte, elfo-gadasat és bevezetését javasolta.

Lengyeltéti, 2023.07.03. o

2 a7k A
- Szabd Eszter
Didkonkormanyzat elndke

[

Az Intézményi Tanacs a 2023.07.03. napjan megtartott Gilésén a Fodor Andras
Altalanos  Iskola, Alapfofoki Mivészeti Iskola modositott Szervezeti Mikddési
Szabalyzatat véleményezte, elfofo-gadasat és bevezetését javasolta.

Lengyeltoti, 2023.07.03. DL Goahdu
Sztics Gaborné
Intézményi Tanacs elndke

2. Az SZMSZ. elfogadasa
A Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola modositott Szervezeti Miikadési
Szabalyzatat a nevel6testiilet a 2023.07.03. napjan megtartott nevelGtestiileti

értekezleten 001/00082-2/2023. szamu hatarozataval elfogadta azzal, hogy a
modositott Szervezeti

Miik6-dési Szabalyzat a fefenntartéra és miikodtetdre tobbletkotelezettséget nem harit.
Lengyeltoti, 2023.07.03.

p.h. e it ol ' )
~Sipos Zoltan

intézményvezetd
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8. Mellékletek
1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyja neve,

e Alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az iskolatitkar tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az al-
taluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valod kapcesolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e akiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,

e a technikai eszkdzok hasznalataban.
Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-

bad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap id6-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje
¢s hosszabbitadsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utdn a dokumentu-
mokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idén feliili késedelem, tartozés
ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kol-
csOnzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
galtatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel po-
tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Evente a konyvtari 6rakkal megbizott pedagogus szabalyozza. A nyitva tartas az iskola honlap-

jan valo kozzététellel és a konyvtar ajtora valo kifiiggesztéssel keriil nyilvanossagra.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfo-
nokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakoérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfelel-
tetett litemterv szerint kertl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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2. szamu melléklet

Jognyilatkozatok

Cégjegyzés: Az intézmény nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd
megtétele a cégjegyzés (cégszerl alairas).

A cégszerli alairas (cégjegyzés) formaja: az intézmény képviseletére jogosult az intézmény cég-
nevéhez (korbélyegzd hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.

Jogosulatlan alairas €s bélyegz6 hasznalatabol szarmazo karért az alair6 a felel0s.

Az intézmény nevében kotelezettséget csak a tankeriileti igazgato vallalhat az intéz-
ményvezetd kérelmére.

Ett6l eltérd barmilyen aldiras és bélyegz6é hasznalat érvénytelen, az esetleges jogkovet-
kezmények az alair6t terhelik.
Formaja: intézményi korbélyegzo €s a fenti személy egyilittes aldirdsa.

Bélyegz6 nyilvantartas

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzohasznalatot az intézményvezetd engedélyezi,
irasos igénylés alapjan.

Az intézményi bélyegzdrdl (lenyomat mintajuk, haszndlatra jogosult személy megnevezése €s
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag — hitelesitett nyilvantarté konyvben — nyil-
vantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében val-
tozas torténik, vagy a bélyegzd elvész. A nyilvantartis vezetéséért s annak naprakészségéért
az iskolatitkar felelds.

Az intézményi bélyegzo tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen sze-
mély ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogo-
sulatlan hasznélatot lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan drzéséért.

Az intézményegyseégekben hasznalt specialis €s egyéb bélyegzdket az adott intézményegység
tartja nyilvan, (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢és alairasa, a
kiadas datuma feltiintetésével) Orzésiikrdl gondoskodik, jogosulatlan hasznéalatukért az iskola-
titkar felelGs.

113



klik034111001/00025-1/2024 NN

STK 138011 Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezetei és Mitkodési Szabalyzata

Ertelmezé rendelkezések

Intézményi bélyegzo:
1. Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola 8693 Lengyeltoti, Csokonai u.
15. Tel.: 85/530-035

Specialis bélyegzok: amelyek hasznalatdra és annak koriilményeire az altalanostol eltéro,
egyedi, szabalyok vonatkoznak, pl. év végi bejegyzések sordn hasznalt bélyegzd, adoszamot

nem tartalmazo szogletes bélyegzo, stb.

Kaotelezettségvallalas: Fodor Andras Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola feladatainak
ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget a tankertileti igazgatd
vallalhat.

Ellenjegyzés: a rendelkezésre, illetve a kifizetés idépontjaban rendelkezésre allo fedezet biz-

tositasa, ¢s a gazdalkodasi szabalyok betartasa tankertileti feladat.

Irat: minden olyan az intézmény miikodésével kapcsolatban késziilt szoveg, szamadatsor, tér-

kép stb. amely, barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznéalasaval késziilt.
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