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BEVEZETO

A koznevelési intézmény mikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2011. évi CXC nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Hatalyos jogszabalyok
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (késébbiekben SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

2011. évi CXC tv. a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 16/A. §

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérol

2011. évi CXII tv. az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII tv. a nem dohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL torvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankdnyvellatas rendjérol

26/1997. NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya
A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetoleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben a f6igazgatd, illetoleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,
b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdséara van

lehet6ség,



¢) asziilot vagy mas nem az iskoldban dolgozé, illetve tanulo személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat s, ha ez nem vezet
eredményre, a féigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét
illetve megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az SZMSZ teriileti hatalya

Az intézmény székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Szebeni utca 81/b
Az intézmény feladat ellatasi helyei:

2310 Szigetszentmiklos, Temesvari utca 1.

2310 Szigetszentmiklds, Radnoti u. 6.

2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajes u. 11,

2310 Szigetszentmiklos, Csokonai u. 14.

2310 Szigetszentmiklos, Tokoli ut 19.

Idébeni hatalya
Az SZMSZ hatalyos a kdvetkezd térvényes modositasig.

Az SZMSZ megismerésének lehetdségei

Az SZMSZ egy — egy példanya megtekintheto:

- az iskola féigazgatdjanal, intézményegység-vezetdjénél

- az iskola honlapjan

- kivonatat a Koznevelési torvénynek megfeleléen a beiratkozaskor a sziilének
elolvasasra at kell adni.

Az intézmény altalanos jellemzdi

Az intézmény neve
Szigetszentmiklosi Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoku Muvészeti Iskola

Az intézmény tipusa
Kb6zos igazgatasu koznevelési intézmény

Az intézmény székhelye
2310 Szigetszentmiklos, Szebeni utca 81/b

Az intézmény alapitoja
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntarto
Szigetszentmiklosi Tankertileti Kézpont

Fenntarto sz¢khelye



2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park 1/a. II.

Az intézmény OM azonosité szama

037746

Koznevelési és egyéb alapfeladata
A szakmai alapdokumentum szerint.

Az intézmény gazdalkodisa
Az intézmény pénziigyi gazdalkodast nem folytat, pénziigyi feladatait a Szigetszentmikldsi
Tankeriileti Kézpont latja el.

Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata és hasznalata

Hosszu bélyegzd: Szigetszentmiklosi Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

OM azonosit6:037746
2310 Szigetszentmiklds Szebeni utca 81/b
Korbélyegzé: Szigetszentmiklési Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonosit6:037746

2310 Szigetszentmiklds Szebeni utca 81/b

Az intézményi bélyegzd haszndlatdira a kovetkezd személyek jogosultak: foigazgato,
foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezeto, intézményegység-vezetdhelyettesek,
iskolatitkarok.



A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Szervezeti abra:

ISzigetszentmiklési Addm Jend Altalanos Iskola és
Alapfoku Mdvészeti Iskola

Féigazgato

Altalanos Iskolai

Miivészeti Iskola intézmenvegyseg

Intézményegyseg-vezeio Féigazgatd

Also tagozat Felso tagozat

Foigazgato-helyettes Féigazgato-helyettes

} Real Human
Alsés munkakozassé nunkakakozosseg munkakozosseg:
Munkakozosség vezetd Munkakézosség vezets Munkakozosség vezeté RAUnkaKbsces ot veasts
3556g vezets

Munkakézasség vezetd

Nevel6- és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak l

Iskola napi miikodését segité alkalmazottak (technikai alkalmazottak) l

*A miivészeti intézményegység szervezeti felépitését az intézményegységre vonatkozé SZMSZ tartalmazza.

Az intézmény kozos igazgatisi koznevelési intézmény. Az intézmény szervezeti és
szakmai tekintetben O©nallé intézményegységekbdl all. Ennek megfeleloen a vezetés
struktiraja a kovetkezo6:

Az intézményt 2 intézményegység alkotja:
e az altalanos iskolai nevelés-oktatasi intézményegység (tovabbiakban: altalanos iskola)

o az alapfokt miivészetoktatasi intézményegység (tovabbiakban: miivészeti iskola).



Ennek megfelelden a vezetés struktiraja a kiovetkezé:
Az intézmény élén egy magasabb vezetd, a foigazgato all.

Az intézményegységek iranyitasat és a koordindciés munkat a féigazgatd latja el, a
tavolléte esetén a fOigazgatd helyettesek, akik egyben az altalanos iskola, mint
intézményegység helyettes vezet6i is. A szakmai munka kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
pedig az altalanos iskolaban a foigazgatd, a miivészeti iskolaban az intézményegység vezet
feladata. Az intézményegységek szakmai tekintetben énalléak.

Az iskoldk napi tevékenységiiket a foOigazgatd utmutatdsai alapjan a fOigazgato-
helyettesek és a mlivészeti iskolai intézményegység-vezetd iranyitasaval végzik.

Az intézményben a Pedagdgiai Program alapjan miikod6 iskoldk egymassal
egylittmiikddnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak. A munkék 6sszehangolasat esetenként az
igazgatdtanacs segiti. Az igazgatétanacs az altala elfogadott rend szerint iilésezik.

A féigazgatoé
A koznevelési intézmény vezetdje

a)** felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, fenntarté 4ltal rendelkezésre

bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

)% nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
1) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellenorzéséért,

d) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,



e)¥ a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalédsaért,

/) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfelel6 egytittmiikddésért,

h) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
J) a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagoégiai munkaért valo feleléssége kérében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi féigazgaté munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetbi
megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a féigazgatd munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A foigazgato feladata

» a nevelotestiileti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az
igazgatotandcs iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellenorzése,

a neveld-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése az intézményegységek szakmai
vezetOin keresztiil, a 2 intézményegység tevékenységének koordinalasa:

- iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.

- az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi
munkdjanak iranyitasa,

- dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha
azokat a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

- mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas
alapjan jogosult barmely ligyet magdhoz vonni, és abban személyesen
donteni.

- jovahagyja az intézményegységek tantargyfelosztasat.

- gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Ttzvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

- teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre
meghatéarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

Y
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Hataskorok atruhazasa
A foigazgato a kovetkezo feladatokat és hataskoroket ruhazza at:

- amuvészeti iskolaban az intézményegység-vezetd szamara az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

- a mivészeti iskoldban az intézményegység-vezetdé szamara a miivészeti iskolai
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézményegység
képviseletét.

Képviseleti jogosultsag korébol:

- a miivészeti iskola szakmai képviseletét a muvészeti iskolai intézményegység-

vezetd latja el.
Kiadmanyozasi jogkorébol:

- az intézmény nevében aldirasra a fbigazgatd jogosult. Tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat az altala felhatalmazott egyik vezetd irja ala,

- a mivészeti iskola intézményegység-vezetdjének alairasi jogkdre a vezetése
ala tartozo intézményegység szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések,
tajékoztatok alairdsara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

A féigazgato-helyettesek, tagintézményvezetd

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott foigazgatohelyettes vezetoi tevékenységét a foigazgatod
iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja
el

A magasabb vezet6i megbizast a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont féigazgatdja a
foigazgatd véleményének kikérésével adja, vezetdi megbizast a foigazgatéd adja. A megbizas 5
évre vagy visszavondsig érvényes.

A foigazgaté-helyettesek a foigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakoroljak a vezetdi
feladatokat. Az intézményegységvezetd, intézményegység-vezetdhelyettesek munkakori
leirasuk alapjan o©nalléan, a foigazgato, illetve az intézményegységvezetd kozvetlen
iranyitasaval dolgoznak.

A foigazgatd-helyettesek feladatai: a munkakori leirasban foglaltak szerint megbizott felelds
vezetOként segitik a foigazgaté munkavégzését, kozvetleniil iranyitjak a beosztottjaik munkéjat,
részt vesznek az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitasaban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

A miivészeti intézményegység-vezetd feladata: a nappali rendszer( alapfoku miivészeti oktatas
szervezése, irdnyitasa, valamint a tandijak és téritési dijak nyilvantartasa, kezelése.

Az intézményegység-vezetOhelyettesek feladatai: a munkakori leirdsban foglaltak szerint
megbizott felelds vezetdként segitik az intézményegység-vezeté munkavégzesét, kozvetlentil
iranyitjak a beosztottjaik munkajat, részt vesznek az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellen6rzésében, az alkalmazottak értékelésében.
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Az alsos foigazgato-helyettes feladata még:

az also tagozat nevel6-oktatdé munkdjanak megszervezésében, iranyitasaban valod
részvétel,

értekezletek tartasa, elokészitése,

javaslat tantargyfelosztasra,

az als¢ tagozat ligyeleti rendjének megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,
helyettesitések szervezése alsd tagozaton, napkéziben,

naplok (KRETA — e-napld), adminisztraciés munka figyelemmel kisérése,
javitovizsga szervezése, lebonyolitasa az alsé tagozaton,

alsés tanulmanyi versenyek, nevel6i palyazatok gondozasa,

személyi anyagok, jubileumi jutalom nyilvantartasa,

neveldi hianyzasok nyilvantartasa az also tagozaton, napkoziben.

A felsds féigazgato-helyettes feladata még:

a felso tagozat nevel6-oktaté munkdjanak megszervezésében, iranyitidsaban valo
részvétel,

értekezletek tartasa, el6készitése,

javaslat tantargyfelosztasra,

javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa a fels tagozaton,

a tanari tigyeleti rend megszervezésének irdnyitasa, ellen6rzése a felsd tagozaton.
helyettesitések szervezése felsd tagozaton, felsds napkoziben és ebédeltetés
teriiletén,

felsés munkakozosségek munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése
(tovabbképzések, palyazatok),

naplék (KRETA — e-napl), adminisztraciés munka figyelemmel kisérése,
didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartas,

fels6s tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Az iskola kibdvitett vezetdsége

féigazgato

foigazgato-helyettesek
intézményegység-vezetd
intézményegység-vezetShelyettesek
munkako6zosség-vezetok
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus

Az iskola kibdvitett vezetGsége az iskola egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6 és
javaslattevd joggal rendelkezik. Osszehivasa nem kotelezd, és a témak aktualitasatol fiiggd
Osszetételben torténik.

Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

als6s munkak6zosség
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napko6zis munkakdzésség

real munkakozosség

human munkak6zosség

nyelvi munkakozosség

oko munkakozosség

miivészeti munkakozosségek megsziinésével a munkat a tanszakvezetok veszik at

A munkak&zdsségeket a féigazgato illetve helyettesei iranyitjdk a munkak6zdsség-vezetdkon

keresztiil.

A szakmai munkako6zosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében,

egységes kovetelmény rendszer kialakitasa,

a tanulok ismeret szintjének folyamatos mérése, értékelése,

tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben segitségnyujtas, elokészités az
elfogadasra,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, bonyolitasa,

pedagogusok tovabbképzésében segitségnyijtas,

koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznaldséra javaslat,
segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nytjtanak a munkakozosség-vezetdjének,

onall6 kezdeményezésre méréseket szervezhetnek, eldénthetik annak anyagat és az
értékelés modjat.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkak$z6sség munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjének megbizasat a foigazgatd adja, a munkakozosség tagjainak
véleményét kikérve 5 évre, illetve visszavonasig.

A munkakoziosség-vezeto feladatai:

tantargy illetve tantargycsoportok gondozasa,

tanmenetek, tantervek figyelemmel kisérése sziikség szerinti korrigalésa,
tanitashoz sziikséges szemléltetd eszkozok, fejlesztési igények eljuttatdsa a
foigazgatohoz,

szertarak és az ott 1évo szemléltetd eszkdzok rendezettségenek biztositasa,

a munkatervben meghatdrozottak alapjan megtartja a munkakozosségi
foglalkozésokat,

a tanév elején vezetésével, javaslatira a munkakozosség meghatarozza az évi
feladatokat,

tanév végi értékeléshez beszamoldt készit, melyet atad vagy ismertet,

latogatja a munkakozosség tagjainak orait,

figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét,

a munkakdzosségen beliil bemutaté ordkat szervezhet a kozosség tagjainak részére,
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ismerje a munkakozosséghez tartozé tanarok munkajat, igény szerint tegyen
javaslatot a kiemelked6 munkat végzok jutalmazasara.

Az osztalyfonik feladatai:

az osztalyfonokot a foigazgatdo bizza meg, Ggy, hogy osztalyat lehetbleg tobb
tanéven at vezesse 1-4-ig, illetve 5-8. osztalyig,

elsé osztalyt lehetdleg palyakezdo ne vezessen,

feladata, hogy tanul6it minél jobban megismerje, céltudatosan &sszehangolja a
nevelési tényezoket,

segitse, alakitsa tanitvanyai személyiségének fejlédését, tovabbtanuldsukban
iranyitsa oket,

tanév elején osztalyfonski tanmenetet készit,

az.  osztalykdzdsség  fejlesztése. alakitasa érdekében egyiittmiikodik a
didkonkormanyzattal,

a tanulok észrevételeit, javaslatait osztalyfénoki munk4djaban felhasznalja,
kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanitdé nevelokkel, sziikség esetén Osszehivia
Oket,

latogathatja osztalya tanérait, foglalkozasait,

szlikség szerint tartja a kapcsolatot a sziilékkel. Sziil6i értekezletet tart, ahol
tajékoztatja ket gyermekiik tanulmanyi és magatartasi helyzetérdl, valamint a soron
kovetkezo feladatokrol,

félév és év vége el6tt javaslatot készit a tanulok magatartés €s szorgalom jegyérol,
a tanulokkal, sziilokkel kdzosen szervezi az osztalyprogramokat,

osztalyozo értekezleten értékeli osztalya éves munkajat,

elvégzi az adminisztracios teenddket,

kitolteti a tanuldk adatlapjat, és évente feliilvizsgélja,

vezeti a haladasi és osztalyozé napldt (e-naplé — KRETA),

vezeti a tanulok torzslapjat és bizonyitvanyat,

az ellenérzé konyvet havonta ellenérzi,

értesiti a sziil6t a tanuldval kapcsolatos minden lényeges dologrol,

fokozott tigyelmet fordit a tanitvanyait veszélyeztetd tényekre,

a problémas eseteket jelzi az ifjusagvédelmi felelGsnek,

kezdeményezi kiilonboz6 segélyek elnyerését, tanuloi érdekében palyazatokat ir,
figyelemmel kiséri a hazirend betartasat,

évente egy alkalommal elviszi osztalyat a fogorvosi vizsgélatra.

A munkakozosségek egyiittmiikodésének formai
Elméleti eloadasok, felmérések Osszeallitasa, bemutatd foglalkozasok, programok készitése,
kozos értékelések.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje
Munkak$zosség-vezetdi egyeztetések sziikségszertien, alkalmanként.

Kibgvitett vezetdségi értekezleten a foigazgatd altal elore kiadott téméaban.
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Igazgatotanacs

Az igazgatotanacs (a késébbiekben IT) 0sszetétele és valasztasa
A kozos igazgatasu koznevelési intézmény az intézményegységek munkajanak
Osszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibol allé — IT
segiti, amely — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesz a munkaltatdi jogkor
gyakorlasaban.

Tagjai:

8 16

4 16 az altalanos iskolai intézményegységbol: foigazgatod
foigazgato-helyettesek
1 £6 nevelotestiileti tag

4 f6 a mlvészeti iskolai intézményegységbodl: intézményegység-vezetd
intézményegység-vezetOhelyettesek
1 f6 neveldtestiileti tag

Az IT nem vezet$ beosztasu tagjait az intézményegységek tagjai valasztjak meg. Az IT
intézményegységek tagjai altal valasztott tagok megbizasa 5 évre szol. Visszahivasukra
a megvalasztasukra iranyado szabalyok vonatkoznak.

Az igazgatdtandcsi tagsdg személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.

Az igazgatétandcsi tagsag létesitése
Az IT intézményegységi képviseléit az érintett egységek alkalmazottai nyilt
szavazassal, egyszer(l tobbséggel valasztjak meg.

Minden kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkatars javaslatot tehet és valaszthat6 az
igazgatotandcsi tagsagra. A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak +1
fének nyilt szavazas soran megszerzett szavazata sziikséges. Masodik forduldban csak
a két legtobb szavazatot kapott jelolt indulhat. Szavazategyenléség esetén az érintett
intézményegység-vezetdje dont.

A tagsag megszinik:
- az megbizas elteltével
- a tagsagrol vald lemondassal
- a tagsagbol valo visszahivassal
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével

Az irasbeli lemondast a foigazgatonak kell atadni. A visszahivas az alkalmazottak 50
%-a + 1 {6 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi folyamat
végén, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor az utolsé munkéban t61tdtt napon
valik hatalyossa.

A tagsag megsziinésekor az ) tag megvalasztasa megkezdhetd.
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Az IT jogkore
Dontési jogkor:
sajat tigyrendjérol.

Véleményezési jogkor:
- az intézményegységek feladatainak §sszehangolasarol,
- szervezeti struktira létrehozasardl és megsziintetésérol,
- mindarrol, amiben a féigazgato allasfoglalast kér,
- a kozalkalmazottak erkdélesi és anyagi elismerését jelentd iligyekrél (cimek
adomanyozasa, kitiintetési javaslat).

Javaslattevo jogkore:
rendelkezik szervezeti egységek létrehozasarol,
rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

Az IT feladata:
- az alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitése.

Az IT mikddése
Az IT az aktudlis tigyek miatt tilésezik.

Az IT-t a fdigazgatd hivja dssze.

Rendkiviili iilést a foigazgatd vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok
megjelolésével.

Az IT akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén
a féigazgatd szavazata dont.

A fOigazgatdi megbizashoz az IT véleményét kell kikémie a fenntartonak. Az IT
tagjainak feladata alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérol,
eloterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirol. Minden olyan esetben, amikor
jogszabaly vagy az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.
Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kiézalkalmazottja tehet. A javaslattevok
altal megjelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai képviselik. Az IT iiléseirol
jegyzokonyv késziil.

Az igazgatotanacs ligyrendje
1. Uléseit a mindenkori aktualitasok figyelembevételével tartja.
2. Az idopontrdl legalabb 5 nappal eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend
és az egyes pontokban esetlegesen késziilt eloterjesztések kozzétételével egyiitt.
3. A rendkiviili IT tlések idopontjardl a tagokat az értekezlet elétt tajékoztatni kell a
napirend pontos kozlésével.
4. Az IT uléseit a foigazgatd vezeti.
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A vezetiOségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményez6, konzultativ, javaslattevd
szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozé belsé szabalyzatok megallapitasaban,
valamint a fOigazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is
miikodhet. Informaciot kozvetit a napi miikodés formajardl. A vezetoségi értekezletet a
foigazgatd hivja Ossze €s vezeti. Tagjai:

e afbigazgatd

o afbigazgato-helyettesek

e az alapfoki miivészeti iskola intézményegység vezetdje

e az alapfokl miivészeti iskola intézményegység-vezetohelyettesek

Az intézmény vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel,
igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzattal. A
diakénkormanyzattal és a sziiléi munkak6zosséggel vald kapcsolattartds a vezetdk
feladata.

A nevelotestiilet

(1)** A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve. A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az onallé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelttestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miltkodésével kapesolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
/) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
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h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

j) a fOigazgatoi, intézményegység-vezetdi pdalydzathoz készitett vezetési programmal
osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

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

Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintik, az intézményegységben
foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézményegység vezetdjebol allo nevelotestiilet jar el.

(4) Az oraadd, a valaszthato hit- és erkdlestan tantargy oktatdja a neveldtestiilet dontési
jogkorébe tartozo ligyekben — az (2) bekezdés s)—i) pontjaba tartozé ligyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

A neveld6testiilet a jogkorei koziil az alabbiakat atruhazza a szakmai munkakozosségekre:

- emelt szintl osztalyok inditdsdnak, megsziintetésének kezdeményezése,

- az alapfokt miivészeti oktatdsban résztvevo osztalyok szervezése,

- atantargy-felosztas €s az orarend elkészitésében valo kozremikodes,

- az iskolai koltségvetésben a szakmai elGiranyzatok felhasznaldsara javaslat,

- szaktargyi és kulturalis versenyek megszervezése és lebonyolitasa,

- az iskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban véleményezés,

- tanmenetek ellenorzése, szaktargyak tanitdsanak eredményességi vizsgalata, mérés
— értékelés.

Alkalmazotti kozosség
- neveldtestiilet tagjai
- iskolatitkarok
- gazdasagi ligyintézo
- pedagodgiai asszisztensek
- laborans
- jelmez- és viselettaros
- hangszerkarbantarto
- rendszergazda
- gondnok
- takaritok
- portasok

Az alkalmazotti kzosségi értekezletet kell tartani jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, kapcsolatos kérdésekben.

Ossze kell hivni az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartoz6 fenntartéi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az IT
valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza, vagy Osszehivasat az
alkalmazottak egyharmada a napirend megjelslésével kezdeményezi.

Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte
szlikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen
moddon alakitja ki véleményét. Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil

Osszehivas modja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és
véleményezési jogkorébe tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az
Osszehivast a foigazgatd kezdeményezi €s hivja ssze.

Sziil6i szervezet a sziil6i munkakozosség (a késobbiekben SZMK)

Az SZMK a sziilok altal valasztott tagok szervezete. Az osztalysziil6i értekezleteken delegalt
minimum 2 f6 képezi az altalanos iskolai intézményegység munkakozosségét. A miivészeti
intézményegységbe jard tanuldk sziilei egyénenként kapnak értesitést. A valasztott tagok
maguk koziil, az iskola féigazgatdjanak javaslatara elnokét valasztanak.

A SZMK véleményezési és egyetértési joga

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program elfogadasa el6tt a tanuldkra vonatkozo részeknél
véleményezési jogot gyakorol. Megvitatds utdn a szervezet javaslatait a nevelGtestiilettel
egyeztetni kell, a végleges valtozat elfogadasa utdn az SZMK elnoke a fent emlitett
dokumentumokat alairja.

A SZMK javaslattevé joga

az iskola miikGdésével,
a vezetok személyével,
a tanulok nagyobb csoportjat érintd

kérdésekkel kapcsolatos.

Az osztalyok SZMK-ba delegdlt tagjait tanév elején, az elsé sziiléi értekezleten kell
megvalasztani.

Az iskolai valasztmanyi €rtekezletet szeptember végén vagy oktober elején kell megtartani.

Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziilok korébdl elnokot és két helyettest valasztanak.

Az SZMK dont a sajat szervezeti €s mik6dési rendjérél, munkaprogramjardl, a sziiléi
munkakozosség tevékenységének szervezésérol.
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Diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat és az iskola kapcsolata

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tagja az iskolai kibdvitett vezetdségének.
A vezetdi értekezlet soran tudomadst szerez azokrdl az intézkedésekrdl, amelyek
Osszefliggésben allnak a tanuldi jogviszonnyal.

A foigazgatd legalabb 10 nappal korabban koteles tudomésdra hozni a
didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az didkonkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg a
véleményét ki kell kérni.

A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik, tevékenységét 6nalldéan szabalyozza.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitdé nevelot a foéigazgato — a
nevel6testiilet véleményét figyelembe véve — a didkénkormanyzat vezetésével bizza
meg.

A fdigazgatd mindazon esetekben, amelvek a tanuld kozosséget érintik, kikéri a
diakonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elott a
neveldtestiilet véleményét kérheti.

A didkdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleteken az
onkormanyzatot segitd tanar képviseli.

Az iskolai tanulok dsszességét érintd tigyekben a didkdnkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — a foigazgatohoz, a sziikebb kozdsséget érintd tligyekben az illetékes
foigazgatd-helyetteshez fordulhat.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkozgytlést, melyen
a tagokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérol.

Az intézmény koltségvetésében meghatarozott §sszeggel tamogatja a miikodését.
A didkénkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandé helyiséget biztosit,
valamint hasznalhatja az iskola berendezéseit, felszerelését.

A didkonkormanyzat &ltal szervezet programokon a befolyt Osszeggel a
didkénkormanyzat rendelkezik, elszamolédsi kotelezettséggel tartozik az
iskolavezetésnek.

A didkénkorményzat sziikség szerint tilésezik, iiléseit a didkonkormanyzatot segitd
pedagodgus hivja dssze igény szerint és vezeti az iiléseket.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Kapcsolat az osztalytanitok és a nevelok kozott

A tanulé csoportok dtadasakor illetve atvételekor kotelesek a nevelok egymast
kolesondsen tajékoztatni a tanuldk napi munkdjarol, valamint a délutani
feladatokrol.

Az osztalyfonokok a magatartds €s szorgalom havi értékelését megel6zden
kotelesek a délutani foglalkozasokat tartd nevelokkel megbeszélni a tanulok
értékelését.

A cserelatogatasok gyakorisaga fligg a csoport magatartasi és tanulmanyi
szinvonalatol.
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Kapcsolat az alsos és felsos kozosség kozott

- Szilkség szerint az alsés munkakozOsség tagjai vegyenek részt a szakmai
munkak$zisség megbeszélésein.

- A tanulmanyi munka szintjének emelése érdekében kotelesek a 4. osztalyos neveldk,
valamint a szakos tanarok cserelatogatasokat tenni egymas k6zott a tanév elejétol.

- Ugyanezzel a céllal kell oktober hénapban a 3-4. osztalyban tanité és az adott
szorgalmi évben az 5. osztalyban tanitd tanarok kozott megbeszélést tartani a
magatartas és a szorgalom terén felvetddo gondokrdl, problémékrdl és a tanulmanyi
munka szinvonalardl, az also tagozatban elsajatitott ismeretekrol és készségekrol.

Kapcsolat az altalanos iskola és a mivészeti iskola kozott
- napi kapcsolattartds a mivészeti oktatdsban résztvevd tanuldk tanitoival,
osztalyfonokeivel, napkozis neveldivel,
- a gyerekek tanulmanyi eredményének figyelemmel kisérése, fejlesztésiik elésegitése,
- a végzés tanuldk palyaorientdciojaban vald segitségnyijtas, a miivészetekben
kiemelkedden tehetséges gyermekek szakiranyu tovabbtanulasanak eldsegitése.

A neveloétestiileti értekezlet
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet
Térgykore: a) a tanév beinditasaval kapcsolatos feladatok
b) javitévizsgak lebonyolitasanak szervezése
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo — értekezletek
- tanévzaro értekezlet
Téma: a) az éves munka értékelése
b) f6bb statisztikai mutatok és ezek elemzése
c) a kovetkezo tanév tantargy-felosztasanak terve és jovo évi feladatok
elore vetitése
- nevelési értekezlet intézményegységenként
- munkaértekezletek: az éves munkaterv szerint, illetve a napi tevékenység
koordinalasa céljabdl sziikség szerint a féigazgatd vagy intézményegység-vezetd
hivja 6ssze minden honap els6 hétfojén.

Nevelotestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a testiilet egyharmada kéri. Ha az SZMK vagy
a didkonkormanyzat kezdeményezi az Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a
nevel6testiilet dont.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van.

A nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabély nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszeri szo6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrol jegyzdkonyvet kell vezetni.
A nevelbtestiileti értekezletet egy idoben tébb helyszinen is lehet tartani.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére, vagy eldontésre alkalmilag
bizottsagot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi, stb).
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A létrehozott bizottsagok munkajuk végeztével beszamolnak a nevel6testiiletnek.

Munkakozosségi értekezlet
A munkako6zosségi értekezletet a munkak6zosség vezetd hivija 6ssze havonta egyszer, illetve a
munkatervben meghatarozott feladatoknak megfeleléen.

Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza. Az értekezlet hatdrozatképes, ha a tagok 50 %-a jelen
van.

A féigazgaté vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A foigazgatot akadalyoztatasa esetén a kdvetkezo sorrendben helyettesitik:
1. felsos féigazgato-helyettes

2. alsos foigazgatd-helyettes

3. miivészeti iskolai intézményegység-vezetd
4. mivészeti intézményegység-vezetOhelyettes
5. osztalyfonoki munkakozosség-vezetd

A mivészeti intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén a kovetkezo sorrendben
helyettesitik:

1. féigazgatod

2. miivészeti intézményegység-vezetdhelyettes

Vezetdk egyiittes akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetok latjak el a feladatot.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az SZMK elnokével kizvetlen kapcsolatot a foigazgato tart fenn. Megbeszéléseik mindig az
iskola nagyobb eseményeihez, rendezvényeihez kotdédnek. A sziildi munkak6zosség
értekezleteinek allandoé résztvevoje a f0igazgato, illetve megbizott helyettese.

A sziil6k képviseloi eldzetes egyeztetés alapjan barmilyen tigyben kozvetleniil fordulhatnak az
iskolavezetéshez.

Nevelotestiileti értekezletekre a tanulokat érintd problémas esetekben a sziiléi szervezet
vezetdje meghivast kap.

Sziiloi értekezlet
Az osztalysziil6i értekezletek idejét az iskola vezetésének ugy kell megterveznie, hogy azokon

akkor is részt tudjanak venni a sziilok, ha egy csaladbol t6bb gyerek jar iskolaba.

Osztalysziiloi értekezletet szeptemberben és februarban kell tartani. Ez nem zarja ki annak a
lehet6ségét, hogy igény, gondok esetén vagy a sziilok kérésére mas esetekben is 6sszehivhato
az értekezlet.

A sziiloi értekezletet az osztalyfonok hivja 6ssze.

Csaladlatogatas
Az osztalyfonok kiemelt esetben a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt, a sziilokkel valo elozetes
egyeztetés szerint latogatast tesz a csaladnal.

Nyilt nap
Evente egy alkalommal nyilt napot lehet szervezni a sziilék részére, amelyen bepillantést
nyerhetnek az iskola életébe.
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Fogado 6ra

A tanévnyito értekezleten elfogadott munkatervnek megfeleléen, az ott elfogadott
idépontokban tart az iskola fogadd orat a sziiloknek. Elozetes egyeztetés szerint — sziilo1
kezdeményezésre mas idépont is kérhetd.

SZMK értekezlet
A sziildi munkakozosségi értekezletet a mindenkori munkak6zosség vezetd hivja dssze. Az
SZMK iiléseken az iskola valamelyik vezet6je mindig részt vesz.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanirok és az osztalyfonokok az ellendérzén és az e-naplon
(KRETA) keresztiil tdjékoztatjak a sziildket a gyermekiikkel kapcsolatos értékelésrdl és
torténésekrol.

A didkénkormanyzat miikodése
Sajat éves munkaterv szerint tanarvezeto irdnyitasaval végzi munkajat. Tagja a felsd tagozatos
tanuldcsoportokbdl keriilnek ki.

Diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
Az iskola vezetOsége napi kapcsolatban 4ll az iskola tanul6inak tanar képviseldjével.

Diak 6nkormanyzati szerv valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas

- A didkonkormanyzat kapcsolatot tart: a foigazgatoval, az iskolavezetéssel, a
nevel6testiilettel, az sziiloi munkak6zosséggel, az osztalyfonoki munkakozosséggel, mas
diakonkormanyzatokkal, ifjusagi férumokkal, szervezetekkel, szervezddésekkel, a
fenntarto képviseldivel.

- A kapcsolattartasért a didkonkormanyzatot segito tanar felel, a feladatot tovabbadhatja,
atruhazhatja egyéb feleldsokre.

- A didkénkormanyzat az informaciokat a kapcsolati halon keresztiil folyamatosan
aramoltatja; a segitd tandr illetve a felelésok a megszerzett informéciokkal rendszeresen
ellatja a diakonkormanyzat tagjait, tisztségviseloit.

- A kapcsolattartas modjai egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerint.

- A sziil6i szervezet vezetdjét a tanulokra vonatkozo problémas esetekben tanacskozasaikra
meg kell hivni.

A diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa
1. Az iskola helyiségeit a foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznélhatja a
didkdénkormanyzat
2. A helyiség karbantartasi, felajitasi koltségeit kiilon megallapodas alapjan az iskola
fedezi.

SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézményben folyé belsé ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belsé ellenorzés feladatai
- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény
Pedagogiai Programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodését,
- segitse el§ az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka eredményességét,
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az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informaciét
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt, '
szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves
ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

Az elienOrzés iényél €s megailapitasaii irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsztintetésére fel kell hivnia
az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossdgok megsziintetését jra
ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellen6rzési feladataik

Féigazgatd

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,
- ellendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagogiai, tigyviteli és

technikai jellegli munkajat,

- a fOigazgatdo kozvetleniil ellendrzi a vezet6k, valamint a hozza

kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat,

- elkésziti az intézmény Belsoé Ellenorzési Szabalyzatat,
- Osszeallitja az éves ellenrzési tervet a vezetdk éves ellendrzési tervei

alapjan,

- ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
- ellendérzi az intézmény muikodéséhez szitkséges fejlesztéseket,

felujitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket,

- a palyazatokkal és az Integraciés Pedagogiai Rendszerrel (IPR)

kapcsolatos ellendrzéseket végzi,

- felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése

felett.

Foigazgato-helyettesek

Folyamatosan ellenorzi a hozzajuk beosztott dolgozdok nevel6é-oktato és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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- a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

- a pedagégusok  neveld-oktatd  munkdjanak  modszereit  és
eredményességét,

- a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat,

- a palyazatokkal és az Integracidos Pedagogiai Rendszer-rel (IPR-rel)
kapcsolatos ellendérzéseket,

- ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

- a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefiiggod tevékenységet,

- az intézmény mukddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

- folyamatosan ellenérzi a takaritok szabalyszeri munka végzését,
munkafegyelmét.

A mivészeti iskolai intézményegység vezetd
Folyamatosan ellentrzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevelo-oktato és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

- a pedagdgusok adminisztracids munkajat,

- a pedagogusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét,

- a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

- az intézményegység milkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket,
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdasok betartasat,
- a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

A miivészeti iskolai intézményegység-vezetdhelyettesek
Amilyen ellenérzési feladattal az intézményegység-vezetd megbizza.

Munkakézisség-vezetok
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktato

munkajat, ennek soran kiilonosen:
- a neveld-oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel),
- a palyazatokkal ¢és az [PR palyazattal kapcsolatos tevékenységek
megvalositasat koordinaljak.

A munkakéri leirdsokban is megjelennek a vezeték ellenérzési feladatai. A
munkakdri leirasokat legalabb 6tévente feliil kell vizsgalni. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban
kell 6rizni.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl) 4.§ 1. bekezdése b) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagégiai munka belsd ellenérzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

- afbigazgato,

- foigazgato-helyettesek,

- intézményegység-vezetok,

- intézményegység-vezetohelyettesek,

- munkakdzdsség vezetok.
A f6igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai,
dolgozéi kozill barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A tobbeélt intézmény foigazgatdja az intézményegységekben a pedagdgiai ellendrzést a
vezetokkel valo egyeztetés alapjan végzi. A részletes ellendrzési tervet az éves ellendrzési terv
tartalmazza.

A pedagdgiai (neveld-oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény Pedagdgiai
Programja szerint el6irt) mitkodését,

- segitse el6 az intézményben folyo nevel6-oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

- a vezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd
munkajaval kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran
- pedagogusok munkafegyelme,
- tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- nevel6-oktatdo munkéahoz kapcsolodé adminisztracio pontossaga,
- tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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- tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
= az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
= g tanitasi ora felépitése és szervezése,
= g tanitasi oran alkalmazott modszerek,
= atanulok munkdja €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
® magatartisa a tanitasi 6ran,
= az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- tandran kiviili nevelémunka,
- az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosség formalas,
- tanitdsi oOrdk ellendrzése (foigazgatd, intézményegység-vezetd, munkakozosség-
vezetodk),
- igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
- digitalis naplo folyamatos ellenérzése,
- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman.

Az egyes tanévek ellenorzési feladatait, ezek litemezését az intézményi Ellendrzési Terv
hatarozza meg. Az Ellenérzési Terv elkészitéséért a foigazgato a felelos.

Az ellendrzés formai

- beszamoltatdas, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni (a
beszamoltatas lehet kézvetlen, térténhet szoban vagy irdsban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az intézmény vezetdje az iskola tevékenységét vagy annak
részteriiletét értékeli),

- Oralatogatés, melyet az érintettel egy megbeszélés kovet,

- dokumentumelemzés,

- értekezleteken valo részvétel,

- felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- taniigyi dokumentumok ellenérzése.

A visszacsatolas formai és forumai
- az ellenérzott személy tajékoztatasa,
- vezetdségi, munkakozosségi, neveldtestiileti értekezletek,

- IT tajékoztatasa.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat,
- apedagogiai program,

- ahazirend.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté mitk6désének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
kiilonos kozzéteteln lista,

tovabbképzési tervezet,

egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

I

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé
nevelés és oktatds céljat, tovibba a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kiznevelésrdl 26.5 (1) bekezdésében meghatdrozottakat,

- aziskola helyi tantervét,’ ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vdlaszthaté és szabadon vdlaszthato
tanorai foglalkozdsokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és
kovetelményeket,

- azoktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

- az iskolai beszdmoltatéds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye,
magatartasa ¢s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikdésével
kapcsolatos feladatokat,

12013. szeptember 1-jét8] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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- apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folvamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a féigazgaté jovahagyasaval vailik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté a féigazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési-célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével, valamint a
tobbletkGtelezettségeket.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkénkorményzat véleményét.? A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézmény munkarendje
A tanév munkarendje: A mindenkor hatalyos tanév rendjében meghatdrozottak szerint
(szeptember 1-t6] augusztus 31.)

A tanitas érarend alapjan folyik.

;;;;;

- atanitasi érakat és a délutani foglalkozasokat a kiiras szerinti teremben kell tartani,

- Oracserére vagy teremcserére csak az iskolavezetés adhat engedélyt,

- az iskola szorgalmi idében hétfét6l péntekig 6.30-t61 20.30-ig, illetve a kilonféle
terembérleti szerzodésektol fliggden mas idopontban tart nyitva,

- szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon valamint a szokasos nyitva tartastol eltéro
idoben csak a féigazgato engedélyével hasznalhato az iskola [étesitménye,

- reggeli ligyeletet tartunk fél héttol fél nyolcig,

- a tanitasi ordk reggel 8 orakor kezdédnek és 14 ora 45-kor fejezddnek be, kivéve a
muvészeti orakat,

- az elsd harom sziinet 15 perces, a negyedik és 6todik sziinet 10 perces, a 6. tanora utan 14
Ordig ebédsziinetet tartunk, a 7. tanora és a délutani foglalkozasok 14 orakor kezdédnek,

- az orakdzi sziinetekben a tanuldk az udvaron tartozkodnak, ez alatt biztositani kell a sziineti
fegyelem ellendrzését, melyet az tigyeleti rendben meghatérozott személyek végeznek,

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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- az lgyeleti beosztas a tanév kezdetekor a tanari szobaban kertil elhelyezésre,

- azidojarastdl fiiggben az also tagozat minden sziinetben az udvaron tartézkodik, a felsosok
az 1. és az 5. sziinet kivételével tartozkodhatnak az udvaron.

- a tanitasi Ora zavartalansadga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni, az 6rat mas
modon zavarni nem szabad, rendkiviili esetben a foigazgatd kivételt tehet,

- hirdetés az iskolaradion keresztiil a 3. tanora kezdetén torténik,

- tanitasi napnak szamit, ha legalabb 3 tanérat megtartottunk,

- tanoranak szamithat a tanmenetben jelzett, iskolan kiviili program is pl.: erdei iskolai
foglalkozas, mizeum — konyvtarlatogatas, stb.

A fentiek betartasdért a pedagégusok fegyelmi felelésséggel tartoznak.

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa
20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 16/A. § szerint

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idétartamban latjak el.

A pedagégusok munka-idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidOkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munka-idejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdasaval — altaldban maguk hatarozzak meg figyelembe véve a
vezetdk altal elére elkészitett és elektronikus formaban kikiild6tt Munkaid6 nyilvantartast. Az
értekezleteket hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munka-idejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitdsi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) az egyéni munkarend szerint tanul6 didk felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddoé elokészitd és befejezd teveékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaido-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a foigazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok a kovetkezdk

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkdonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartdsa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato éltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feluigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon a foigazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenorzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban valé kézremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.
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Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok’ meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidoé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a kotelezé oraszamban ellatott feladatokra vonatkozd fejezetben meghatarozott
tevékenységek mindegyike,

- amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra vonatkozo fejezetben meghatarozott
tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra vonatkozo fejezetben meghatarozott
tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézmenyen kivil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 2023. évi LII.
torvény 12. pontjanak 80.§ a pedagogusok meghatarozott kétdtt munkaidére vonatkozod
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dént.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6éirasok

A pedagigusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato vagy
a foigazgato-helyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidanyzé pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzdsanak
kezdetekor tanmeneteit a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kévetd 5. munkanapon le kell adni a titkarsagon.*

Rendkiviili esetben a pedagdgus a f6igazgatotol vagy a foigazgato-helyettestsl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését a foigazgato-
helyettes engedélyezi.

3 138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
* Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, foigazgatoi dontésen alapul.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdo munkaval dsszefliggod
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatéo adja a
foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elore haladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol. '

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
a foigazgato késziti el. A térvényes munkaido és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt Kialakitdsira, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiad4dsdra. A nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét a fOigazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatisa a foigazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében a féigazgatéd
szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaid6 nyilvantartasa jelenléti iv vezetésével torténik.

A tanulok munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az iskolak hazirendjei
hatarozzak meg.

A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozé vizsga, potlé vizsga, javito vizsga, kiillonbozeti
vizsga) rendje

A félévi €s év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

- a féigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol, (egyéni
munkarend szerint tanul),

-a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen
eleget,

- egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

33



- ha a tanuldé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at
meghaladta és a nevelotestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga
letételének lehetOségét,

- atvételnél az iskola foigazgatdja irja elo,

- a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

A vizsgdk megszervezése (hivatalos kiértesités a sziilonek, pedagdgusok beosztasa,
vizsgabizottsag (sziikségesetén tobb) megszervezése, adminisztracié eldkészitése-
lebonyolitasa, ellendrzés, feladatlapok biztositasa, torzslapok, bizonyitvanyok, naplok
rendbetétele, vizsga lezardsa, hatarozatok készitése, stb.) a foigazgato-helyettes feladata.

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait a foigazgatdval vald
egyeztetés utan a foigazgato-helyettesek jelolik ki.

A foigazgato-helyettesek felelnek a vizsga szakszer(i €s jogszerli megtartasaért.

A vizsgabizottsag munkajat és magat a vizsgat a féigazgato-helyettesek készitik eld.
A vizsga reggel nyolc 6ra elétt nem kezdhet6 el, és legfeljebb tizenhét oraig - az alapfoku
miivészeti iskoldban hisz 6raig - tarthat.

Az irasbeli vizsgan a vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatod pedagdgus
ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak és ne segithessék.

A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgaztatd pedagogusok jelenlétében ismerteti
a vizsga szabalyait, majd kiosztja a feladatokat.

Az irasbeli vizsgan kizarolag az intézmény bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon lehet
dolgozni.

Az irdeszkozokrol a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgahoz sziikséges
segédeszkzokrol az iskola gondoskodik.

A tanulok a vizsgateremben egymassal nem beszelgethetnek, egymast nem segithetik. Ha az
irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idovel a vizsgazd
szamara rendelkezésre 4ll6 id6t meg kell névelni.

A vizsgak koztt a tanuloknak pihenéidét kell biztositani.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd pedagodgus kijavitja.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének a sziil6é kérelme alapjan magantanuloként tesz eleget,
felkészitésérol a sziilé gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel.

Ha a tanul6é nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi kévetelményeket, tanulméanyait az
évfolyam megismétlésével folytathatja.

A fegyelmi eljaras rendje

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Az a tanulo, aki kotelességszegést kovet el, fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras
lebonyolitasat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 58.§./3-5. szakasza,
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
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- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.
Ha a kotelezettségszegés Ota mar hdrom honap eltelt, vagy ha a kotelezettségszegés miatt
biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzoédott felmentéssel, nem indithatéd

fegyelmi eljaras.
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds szabdlyai:
A fegyelmi eljaras a meginditast kovetd 30 napon beliil kertiljon lezarasra.

10 év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd.

- Az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegésrol, a fegyelmi eljaras meginditasardl €s annak
lehetséges kimenetelérol.

- A nevelbtestiilet bizza meg a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot, melyrol
jegyzokonyv késziil. A nevelotestiilet a bizottsag elnokének megvalasztasara
nem jogosult, de javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet legaldbb két nappal a fegyelmi
hatarozat targyalasat napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zoen
szoban ismertetni kell a nevel6testiilettel.

- A fegyelmi targyalason résztvevok: a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld,
sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek. Az utdbbiak csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodnak a targyalasra kijel6lt teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzokonyvet hdrom
munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

- A fegyelmi targyalast kévetden a hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

és az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§.(1) értelmében egyeztett eljaras elozheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a koételességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards szabdlyai:
- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.
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A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérél, a tajékoztatasban
meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet eljaras kezdeményezése a foigazgatd kotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat a fOigazgatdja tiizi ki, az érdekeltekkel
egyeztetve. Az idopontrol €s a helyszinrdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az eljaras lefolytatasara a fOigazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételel.

Az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra a fOigazgatdja irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez az érintett felek egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat csak személyes érintettségre hivatkozva lehet visszautasitani.
Az egyeztetd személy az eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa, kozelitése.

Ha a felek egyetértenek, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast felfiiggeszti
a sziikséges idore, de legf6ljebb harom hénapra.

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

Az egyezteto eljarast irasos megallapodés zarja, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl kizardlag tajékoztatasi
céllal és ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni.

Az egyeztet eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ehhez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanulo kartéritési felel6ssége

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 59. §. (1) bekezdése értelmében, ha a tanuld
tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével osszefliggésben az intézménynek jogellenesen kart okoz,
a Ptk. szabalyai az iranyadok.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének
otven szazalékat,

ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Ot havi dsszegét.
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BELEPES-BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé haszndlok szamara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6é-oktatd
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldéi  jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Hivatalos ligyek intézésére a tanuloknak a titkarsagon minden nap 8.45 és 11.45 kozott a
sziinetekben, valamint 13.35 és 14.00 kozott, a sziiloknek hétfén 12.00 — 16.00, szerda 8.00 és
12.00 6ra kozitt van lehetdsége. Rendkiviili esetekben a titkarsaggal tortént idépontegyeztetés
utan.

A sziilok csak a sziiloi értekezleteken, fogadd orakon, elézetesen egyeztetett iddpontban,
hivatalos iigyintézés alkalmaval, illetve iskolai rendezvényeken tartdzkodhatnak az iskola

teriiletén.

Ugyelet a nyéri sziinetben: a nyari sziinetben a fenntart6 altal el6irt idépontban iigyeletet kell
tartani, amelyrdl irasban a sziiloket az iskola honlapjan értesitjiik.

A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos szervtél érkezoket elészér a foigazgato
fogadja.

Az épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok a féigazgatoval vald elbzetes egyeztetés
alapjan kérhetik.
A foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.

KULSO KAPCSOLATOK

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a foigazgato képviseli. A féigazgato-helyettesek a vezetoi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Szigetszentmiklos Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolat formaja, modja
A gyermekvédelmi felelos munkaja, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

- a gyermekvédelmi felelosoket a foigazgaté bizza meg minden tanévben a
nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve,

- feladata a tanulokkal kapcsolatos ovo és védoé megel6zo tevékenység,
veszélyhelyzetek feltarasa, csokkentése, amelyek akadalyozzak a tanulot
fejlédésében,

- a raszorult tanuldkat segitenie kell az étkezési, tankonyv tamogatasi segélyek
elnyerésében,
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- a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és  megsziintetésében
egylttmikdodik vele az iskola tantestiilete is,

- egyiitt kell miikodnie a jarasi székhely 6nkormanyzat altal 1étrehozott gyermekjoléti
szolgalattal a térvény szerint el6irt modon:

A koznevelési intézményekben folyé szocidlis tdmogatd szolgdltatasok bévitésére, a gyermekek,
tanulok veszélyeztetettségének megelGzése érdekében 2018. szeptember 1-jétdl sor keriil az dvodai
és iskolai szocidlis segit6 tevékenység bevezetésére valamennyi kdznevelési intézményben. Az évodai
és iskolai szocidlis segitd tevékenységet a jarasi székhely 6nkormanyzat altal fenntartott csalad- és
gyermekjoléti kdzpontok a specialis szolgaltatasaik keretében kételezd jelleggel fogjak biztositani. Az
ovodai és iskolai szocialis segité szolgdltatds ellatasa a koznevelési intézmény és szitkségszeriien a
fenntartoja, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont kdzotti egylittm(ikddési megallapodas alapjan
torténik.

- hetente fogadoorat tart, melyrdl az iskolavezetés koteles a sziildket tanév elején
értesiteni,
- segiti az osztalyfonokok munkdjat az egészséges életre nevelés témajaban.

Pedagogiai Szakszolgalattal val6 kapcsolat formaja, modja

Elsé osztalyos tanuldinkat diszlexids vizsgdlatnak vetik ald. Sziikség esetén a Nevelési
Tanacsadoban vagy az iskola épiiletében vizsgélatokat végeznek, csoportokat szerveznek mas
évfolyamokban is tanulési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanuldk esetében.

Egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolat formaja, modja

Az iskolaban 2005/2006. tanévtdl az iskolai egészségiigyi szolgalat, foallasi iskolavédéndvel
mukddik. Az orvosi feladatokat 2010. szeptember 1. 6ta f6allasu iskolaorvos latja el. A munka
az iskolaval elére egyeztetett munkaterv alapjan torténik. Az iskola altal biztositott rendeld a
torvény altal eloirt feltételeknek megfelel. Az iskola és az egészségiigyi szolgélat kozott a
kapcsolat folyamatos.

Gyambhivatallal valo kapcsolat formaja, modja
Az iskola a torvényi eldirasoknak megfeleléen kapcsolatot tart a Gyamhivatallal.

Szigetszentmiklési Konduktiv Ovoda és Egységes Gyégypedagogiai Médszertani
Intézménnyel valé kapcsolat formaja, modja

Iskolankban az intézmény altal kikozvetitett gydgypedagdgusok latjak el az SNI-s tanulok
ellatasat.

Tovabbi kiils6é kapcsolatok és azokkal valé kapcsolat formaja, modja

Ovoda és iskola kapcsolata
Hagyomadanyosan jo kapcsolatot tart fenn az intézmény a varos mind az 5 6vodajaval:

1. Napsugar
2. Csicsergd
3. Mocorgd
4. Akacliget
5. Napraforgo
6. Pitypang
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Oktoéber honap: a mindenkori elsé osztalyos neveldk tegyék lehetévé a volt nagycsoportos
ovondk latogatasat az osztalyban. A tanitokkal vald eszmecsere segitse eld a tanuldk
beilleszkedését az iskola életébe, valamint nyujtson tdmpontot az 6vondknek az iskolai
beszoktatas rendjérél, a tanulmanyi kévetelményekrol.

November honap: az alsos foigazgato-helyettes el6zetes tajékozodast végez a nagycsoportban.
Ismerkedik a gyerekekkel és a foglalkozasok moddszerével. Alkoto észrevételeivel segiti az
o6vondk munkajat a beiskolazas elott.

Marcius honap: az alsés foigazgatd-helyettes az iskola fejlesztopedagdgusaval latogassa végig
a nagycsoportokat, segitsen az évondknek az iskolaérettségi dontések meghozatalaban.

Majus hoénap: az elsé osztalyosok fogadjak a nagycsoportos dvodasokat, a tanité olyan
foglalkozast tartson, amely kedvezd bepillantdst ad az iskola életbe. Az utolsé dvodai sziil6i
értekezleten, igény esetén képviselje az iskolat egy alsos foéigazgato - helyettes, aki segitséget
nyQjt a sziiléknek a tanévkezdés eldtti problémak megoldasaban. Tartson az iskola sziil6i
értekezletet a leend6 (iskolankba mar beiratkozott) elsé osztalyos gyermekek sziileinek.

Folyamatosan:

A hazi bemutatdkra és a nyilt orakra kolesonds meghivast kapnak, és részt vesznek az érintett
ovodai és iskolai pedagogusok. Aktudlis témak esetén a nevelési értekezletekre kdlesonos
meghivast kapnak az iskolak, dvodak vezetoi.

Kapcsolat kozépfoki intézményekkel:
Didkjaink sikeresebb tovabbtanuldsa, eredményesebb felvételije érdekében a kornyezd
kozépfoku intézményekkel rendszeres kapcsolatot tartunk.

Szigetszentmiklési Batthyany Kazmér Gimnazium

Kardos Istvan Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium

Erdi SZC Csonka Janos Miiszaki Szakgimnéziuma és Szakkozépiskolaja

Jaschik Almos Miivészeti Szakgimnéazium

Képz6- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és Kollégium — a Magyar Képzémuvészeti

Egyetem Gyakorldiskolaja

6. Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont Egressy Béni Alap- és Kozépfoku
Zenemiivészeti és Szinmiivészeti Szakgimnaziuma, Enek-Zene Gimnaziuma

7. Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Mivészeti
Iskola

8. Rackevei Ady Endre Gimnazium

9. Baktay Ervin Gimnazium - Dunaharaszti

S i bon b e

- a tanulok biztonsagosabb alaptudésa, a jobb egymasra épiilés érdekében évenként
egy alkalommal kizos szakmai tanacskozast rendeziink,

- palyavalasztasi sziiloi értekezlet iskolai szinten,

- iskolalatogatas lehetdsége az érdeklddé didkok és sziileik részére,

- felkérésiinkre kdzépiskolai tanarok kozremiikddése tanulményi versenyeken.

J6 a kapcsolatunk a katolikus és reformatus egyhazakkal, és folyamatosan felvesszik a
kapcsolatot az iskolankban hittan tanitast vallalo, egyéb egyhazakkal is. A hitoktatasra
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jelentkezd tanuldkat oOsszeirjuk, kolcsondsen tdjékoztatjuk a feleket, termet biztositunk a
hittan6rak szamara.

Rendszeres munkakapcsolatban vagyunk
- Vérosi Kényvtar és Kozosségi Hazzal (,,Sargahazzal™)
- Sportegyesiiletekkel
- Patak Galériaval
- Amatér Miivészek Egyesiiletével
- Az orszégban mitkodé Adam Jend iskoldkkal

Kiilféldi kapcsolatok:
- Koés Karoly Altalanos Iskola — Gyergy6szentmiklés (Roménia)
- Zentai Emlékiskola — Zenta (Szerbia)
- Mezévari I1. Rakoczi Ferenc Kozépiskola — Vari (Ukrajna)
- Eobtvos Utcai Magyar Tanitasi Nyelvii Alapiskola — Komarno (Szlovakia)
- Kocani Zeneiskola (Macedénia) és Altalanos iskola
- Stéddtisches Gymnasium Steinheim — Steinheim (Németorszag)
- Bischéfliches Gymnasium Paulinum — Schwaz (Ausztria)
- Vaskertes Altalanos Iskola — Gyergyoszentmiklés (Romaénia)
- Elséfoku Zeneiskola - Busko Zdroj (Lengyelorszag)
- Zespol Placowek Oswiatowych w Zbludowicach Samorzadowe Gimnazjum w

Zbludowicach - Busko Zdroj (Lengyelorszag)
- Gorna Oryahovica (Bulgaria)

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatast Szigetszentmiklés Véaros Onkormanyzata biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenbrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast a foigazgatd és a fOigazgatd-helyettesek biztositjak az
iskolaorvossal és az iskolai védéndvel. A tanulok egy alkalommal iskolafogaszaton vesznek
részt, melyre az osztalyfonok koteles a tanulokat elvinni.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Elére iitemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a védooltasokat.

A tanuldk évente fogorvosi szlirbvizsgalaton is részt vesznek.

Az iskolaorvosi ellatas kiilén jogszabalyokban régzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirovizsgalatokat tartalmaz.

A szirdvizsgalatok és védooltasok tanitasi idoben a pedagoégusok feliigyelete mellett
torténnek.

Az intézmény felnétt dolgozoi részére a fenntartd tesz eleget a kotelezo, torvényben el6irt
rendszeres szliréseknek.
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Az iskolaorvos tanévenkénti feladata

- az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé szlirdvizsgalata (a koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését),

- avizsgalatkor talalt koros elvéltozésok esetében a tanul6 gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet alapjan,

- a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast végzi,

- végrehajtja a sziikséges €s esed¢kes védooltasokat,

- silirgdsségi eseti ellatast végez.

Az iskolai védono feladatai

- avéd6nb munkdja soran egylittmikodik az iskolaorvossal,

- figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket,

- elvégzi a szirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.),

- a védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatd-helyettesekkel és az
osztalyfonokoskkel,

- munkajahoz tartozik a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munka, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve,

- kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az iffusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjdnak alapvetd feladata. Az dltaldnos iskoldban a gyermek- és ifjusdgvédelmi
Sfeladatokat a foigazgaté dltal kijelolt pedagogus végzi, az osztilyfonokok hathatos
kizremiikidésével. A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti
Szolgdlat és a gyamiigy szakembereivel.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A tanuldbalesetek megelozése

A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A didkok szamara minden tanév els6é napjian az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat tehat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni
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kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az
osztalyfénok, tanorai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

Témak:
e Helyes kozlekedés az utcan
e Baleseti veszélyforrasok az iskoldban és az iskola kémyezetében
o Védekezés a balesetek ellen
e Mi a teendd baleset esetén?
o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
e A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok
e A tilos és az elvarhato magatartasformak meghatarozasa, ismertetése

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all f6nn - ilyen tantargyak
a fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.

A tanulo az iskolaban szamitogépet é€s a nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. Szaktanar feliigyelete mellett sem
haszndlhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszeélyesnek mindsit.

Napkozben, tanéran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus, 6rakozi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellaté pedagdgus a felelds a tiiz-
, baleset- és munkavédelmi eldirasok betartatasaért.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas
A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjilk az oktatdst az évszak adta

veszelyforrasok eldtérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirdndulasok elétti balesetvédelmi oktatas
Tanulmanyi kirandulasok elétt az osztalyfénoknek/szervezd pedagégusnak balesetvédelmi-

oktatast kell tartani. Ezt a naploban vagy a kérelemben rogziteni kell.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek-és tanuldbalesetek esetén

Ha a balesetet az intézményben barhol, barmelyik alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segitséget, és értesiteni kell a foigazgatot, annak akadalyoztatasa esetén a
foigazgatd-helyettest, illetéleg barmely alkalmazottnak segitségét igénybe venni a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé 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 segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a foigazgato-helyetteseknek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A balesetek elektronikus nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténoé megkiildését a
foigazgatd-helyettes végzi.

A tanul6 baleseteket eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gydgyuld sériilést ki kell vizsgdlni, errdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
1 példanyat a fenntartonak, egyet a sziilonek kell kiildeni.

Sulyos baleset esetén azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

Balesetvédelmi oktatast a tanév els6 drajaban meg kell tartani, a napléban ezt dokumentalni
kell.

Ugyancsak tiiz- és balesetvédelmi oktatas kotelez az intézmény dolgozoinak is, megtartasardl
jegyzokonyv és jelenléti iv tantuskodik.

Tiiz, baleset és munkavédelmi tajékoztatas az intézmény munkavallaléinak
szamara

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szdmdra minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmeény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teljes teriilete nem dohanyzé intézmény.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a bejaratok elétti teriiletrészt, a tanuldk,
a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohadnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos! Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok
védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l 4.§ (8)
szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohadnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi felelose.

Az iskola 6v6-védé eldirasai szerint minden dolgozo és tanulé felelés:
- akozosségi tulajdon védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- azenergia felhasznalassal valé tevékenységért,
- okozott kar esetén az iskolanak kartéritési felelosséggel tartozik a kart okozo.

Az iskola épiiletet biztonsagi rendszer védi. A szamitogépes termet, a zenei szaktantermet, a
hangszeres termeket, a konyhat és az irodakat kiilon mozgasérzékelok, kamerarendszer védi. A
rendszert egy orzo-védo kft mikaodteti és feligyeli.
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RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtdsdra a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbandssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a foigazgatdval, akadalyoztatasa esetén a
foigazgato-helyettessel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetovel. Az
eseményrdl azonnal értesiteni kell a foigazgatdt, aki értesiti a tankertilet foigazgatdjat.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- foigazgato,
- foigazgato-helyettesek,
- Intézményegység-vezeto,
- intézményegység-vezetdhelyettesek.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- afenntartd képviseletében a tankertileti féigazgatot,

- tliz esetén a tiizoltésagot,

- robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elharité szerveket, ha ezt a foigazgatd
sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté hosszi sipolo
hang, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett

épiilet kitiritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tilzriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az
épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd nevelének a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell. A
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kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
A tanuldkat a tantermek elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre térténdé megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a "Tzriadd terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharité szervek (rendérség,

tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az ¢épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharité szerv vezetdjét az intézmény
vezetGjének, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

*  aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl,

» az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* az épliletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

« azéplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes
betartani.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az aldbbiak:

Ha az intézmény bdrmely munkavdllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy iroddban dolgozo
iskola titkdrnak. Az értesitett vezeté vagy titkar a bejelentés valosdgtartalmanak
vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kiovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

10bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado visszavondsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
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TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK RENDJE, FORMAI

A tanulok ebédeltetése
- Utemezését a foigazgato-helyettes iranyitdsaval, az ezzel megbizott napkozis
munkako6zosség-vezeto dolgozza ki.
- Azebédid6 11 ora 30 perctdl 14 oraig tart. A tanulok csak a kijelolt idépontban étkezhetnek,
ettol eltérni kiilon kérésre lehet.
- Az étkezési csekk kiaddsa minden targyhot megel6zo 5. napjaig torténik, fizetési hataridé
8 nap.
Napkézis foglalkozas
- Aziskola tanul6i részére kotelezd, ett6l eltérni csak sziil6i engedélyezett kérés esetén lehet.
- A napkozis foglalkozason 11 6ra 30 és 16 6ra kozott vesznek részt a tanulok.
- A heti munkaterv szerint térténik a munka {itemezése.
- A napkozi f0 feladatai:
e ¢étkeztetés,
e szabad levegon valé tartozkodas,
e felkészitod orak,
e sport, kulturdlis tevékenység.

Szakkorok, énekkarok és miivészeti foglalkozasok (a miivészeti intézményegység-vezetd
szervezéseben)
- szakkoroket igény (és lehetdség) szerint inditunk,
- egy szakkorben legfeljebb 15 tanuld lehet, egy tanulé maximum 3 szakkorben vehet
részt,
- aszakkorok id6beni titemezése kiilon drarend szerint torténik,
- a miivészeti foglalkozasok szervezése a vonatkozé6 muvészeti SZMSZ szerint
torténik.
Korrepetalasok
A korrepetalasokon a szaktandr, illetve a megfelelé szakember altal kijelolt tanulok részvétele
kotelezd (felzarkoztatas). Igénybe veheti a tanulasban atmenetileg elmaradt tanul6 is. Idébeni
iitemezése kiilon Orarend szerint. A tanitok, illetve szaktanarok év elején felzarkoztatd
programot készitenek.

Sportfoglalkozasok

Témegsport foglalkozasok szama a tantargyfelosztas szerint meghatarozott, tanitason kiviili
id6ében, testneveld tanarok ilitemezése szerint tartandok.

Ideje alatt az osztalyok és az iskolak kozott elére meghirdetett versenyek lebonyolithatok.
Szervezdje és lebonyolitdja a testnevelési munkacsoport.

A mindennapos testedzés megszervezésébe beszamitandok a tomegsport és a sportszakkorok.
Igény és érdeklSdés szerint azonban lehet6vé kell tenni a gyermekek szdmara, hogy naponta
mozogjanak.

Egyéb alkalomszerii foglalkozasokért (pl. szereplések) a szervez6 a felelés. Errdl koteles
idében értesiteni az iskolavezetést, a tanoran kiviili foglalkozésok idejének, rendjének
egyeztetése kotelezd minden érintett neveld szamaéra.
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UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az innepélyek, megemlékezések helyi rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megérzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményben az allami {innepek, megemlékezések rendezését (oktober 23., marcius 15.)
az intézmény végzi és az éves munkatervben hatarozzuk meg a feladat elvégzésére kijelolt
telelds nevét és az idépontokat. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort készitenek
szaktandraik segitségével.

Iskolaradios misor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak
évforduléjardl és a trianoni békeszerzodés évfordulojardl. A tanitasi 6rdk keretében minden
évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairol, illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

Az iskolai szintli rendezvények, hagyomanyok apolasa a munkatervekben meghatarozottak
szerint torténik. Ilyen rendezvény: karacsonyi koncert a sziilok részére, Sziilok balja,
Miivészeti hét, Mikulas kupa, megyeli, teriileti szint(i tanulmanyi versenyek, stb.

A rendezvények id6pontjat és felel6sét a foigazgatd és a foigazgatd-helyettes, a miivészeti
iskola intézményegységben az intézményegység-vezetd hatarozzdk meg. A rendezvény
felelose egytittmiikodik az egységekkel, a szervezésben segitik munkajat.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal tjabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

Az intézményi szinti és az iskolai szinti megtartott iinnepélyeken és rendezvényeken az
alkalmazottak ¢s tanulok részvétele kotelezé az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

A munkaterv szerint:
Nemzeti iinnepek

- Oktober 23. — a forradalom megiinneplése
- Marcius 15. — a szabadsagharc linneplése

A tanuléi kozosségre vonatkozo iinnepek, megemlékezések formai, feladatok

- Oktdber 1. - Megemlékezés a Zene Vilagnapjarol

- Oktober 4. — Allatok Vilagnapja (kiallitas, rajzverseny)
- Oktober 6. — Aradi vértanuk napjarél megemlékezés

- November 13. — Magyar nyelv napja
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- Januar 22. — Magyar Kultura Napja

- Februar 25. — Kommunista diktatara aldozatainak emléknapja
- Marcius 16. — Magyar zaszIl6 napja

- Marcius 22. — Viz Vilagnapja

- Aprilis 16. — Megemlékezés a Holocaustrol

- Aprilis 22. — Fold Napja tiszteletére teriileti kornyezetvédelmi vetélkedd szervezése.
- Aprilis 29. — Ténc Vilagnapja

- Madjus 25.- Magyar héstk napja

- Junius 04. — Nemzeti Osszetartozas Napja

- Mivészeti Hét megrendezése

- A 8. osztalyosok ballagasanak megszervezése

Az intézményi hagyomanyok

- 1 dolgozobink kiszontése a tanévnyito értekezleten,

- a tanulmanyi versenyek évenkénti megszervezése, lebonyolitdsa, az elsé harom helyezett
elismerése oklevélle],

- Csaladi nap

- szinhaz-, opera- és hangverseny-latogatasok megszervezése, bérletek megrendelése,

- Mikulas napok szervezése,

- kardcsonyi hangverseny ¢s tinnepélyszervezés,

- farsang,

- Ki Mit Tud?,

- szilok baljanak szervezése,

- tantestiileti kirandulas,

- pedagdgus napi linnepség,

- a ballagason a 8 éven at kiemelkedd teljesitményt nyujto tanuldk jutalmazésa, melyet a
féigazgato ad at,

- tavozd vagy nyugdijba vonuld kollégdk bucsuztatasa,

- nyilt napok szervezése,

- szervezett papirgytjtés,

- 0vondk, ovodasok latogatasa,

- tanulmanyi kirandulas,

- idegen nyelvi nap,

- didkénkormanyzat napja.

A munkarendi pontok elrendelési hataskorének és hataridejének megallapitasa a foigazgato
feladata.

A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény és az iskoldk tinnepélyein a pedagdgusoknak és a gyermekeknek, didkoknak
egyarant tinnepld ruhdban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi
multunk kiemelked6 eseményei vagy kdvetésre méltd személyei irant, valamint hagyoméany
tiszteletbol.

Az tinnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bliz; a fitk részére
sotét nadrag, fehér ing és az iskolai sél illetve nyakkendo.
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A pedagogusok 6ltozete az alkalomnak szintén megfelelé tinnepi 61toz€k.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA ES NYILVANOSSAGA

Az intézmény hivatalos dokumentumai (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend, Szakmai
alapdokumentum) a féigazgatoi iroddban, a tanari szobaban, a konyvtarban, irattarban
keriilnek elhelyezésre, valamint felkeriilnek a honlapra.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetok.

Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idOpont egyeztetés utan a
foigazgatd adhat. A vezetOk sajat egységiik programjairdl, a beiratkozds rendjérél a
munkatervben rogzitett terv szerint adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden leend6 elsds sziileinek a beiratkozaskor atadjuk.

Az intézményi iratkezelés feliigyeletét a féigazgatd latja el, a 335/2005. (XII. 29.)
Korm.rendelet 3. § (3) bekezdése szerint szabaiyozott modon a feladatok- és hataskorok
megallapitasra kertiltek.

A TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A didkok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol igyeksziink havonta
legalibb egy osztalyzatot adni. E szabaly aldl a heti egy ords targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte félévente a tanulé lezarisihoz.
Témazaro dolgozatok megirdsanak idopontjardl az osztélyt legalabb a témazardt megel6zo oran
tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan lehetdleg két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és az irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat lehet6leg két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. A
diakkozosséget érinté dontéseket a sziinetek befejezésekor a hirdetésnél, vagy iskolagyiilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a tanuldk tudomasara hozni.

AZ INTEZMENYI LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény épiiletének egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskolinknak a kivetkezé létesitményei vannak:
a) Foépiilet: Szebeni utca 81/b, 6nallé konyhaval
b) atovabbi telephelyeken az ott milkodd intézmény hasznalati rendjét kell betartani

Az épiiletek rendje
Az épiilet fobejaratanal cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a vezetok feladata.
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Az épiilet egész teriiletén be kell tartani a hazirend szabalyait.

A koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét és tisztasdgat megérizni,

- az energiaval é€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetével vald
egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja tanari feliigyelet mellett.

Tanulék csak tandri feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben.
A kiilonféle specialis helyiségekben Kkifiiggesztett hasznalati rendet be kell tartania
mindenkinek, aki az adott helyiségben tartézkodik.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az tiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyeb helyiségeket.

Az osztalytermeket az utolso orat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanul6 zarja
be. A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a takaritok ellendrzik, akiknek feladatuk az
elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a tanulok.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

A tanuldk helyiséghasznalata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben és

azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is
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lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tart6zkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktanteremben, a konyvtarban, az informatika teremben, a
hangszeres termekben, a tanulobarat teremben - jol lathat6 helyen - kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja dssze, és a foigazgatd hagyja jova.
A helyiség-hasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza: a szaktanterem tipusa, neve, a terem
feleldsének neve és beosztasa, a helyiségben tartdzkodas rendje, a hasznalati engedélyhez
kotott berendezési targyak felsorolasa a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, stb.)
hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a foigazgato-
helyettesnek és a terem feleldsének (pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Karbantartas és kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem feleldse, illetve az a személy, aki a hibat,
problémat észlelte, koteles a foigazgaté tudomasara hozni. A hibas eszk6zdket az irodan le
kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eloidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
sziil6t értesiteni. A féigazgato-helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

A kozos terek hasznalata
A ko6z6s terek hasznalatarol a vezet6ségi értekezleteken egyeztetnek a vezetok.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik.

AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elédllitott,  hitelesitett  és  tdrolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eloirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a
foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskola titkar €s eseti jelleggel a vezetok) férhetnek hozza.

A sziiloket tajékoztato segitségével, bizonyos esetekben hivatalos levél utjan papir alapon is
tajékoztatjuk.

REKLAMTEVEKENYSEG

Az iskolidban a jogszabialyokban engedélyezett reklimtevékenység csak a foigazgato
elozetes engedélyével végezheto.

A FELVETELI ELJARAS SZABALYOZASA

Az iskolaba valo felvétel a koznevelési torvény, valamint fenntartd altal meghatarozottak
szerint torténik, a 20/2012. EMMI rendelet idevonatkozé paragrafusait figyelembe véve.
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Zaro rendelkezések

Ziradék a koznevelési torvény 25.§ alapjan:

1. A Szigetszentmiklési Adam Jend Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eléterjesztése utdn a nevel6testiilet 2024. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén megismerte, véleményezte és elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i
munkakodzosség és az iskola didkonkormanyzata is.

2. A hatalyba lépés idépontja: 2025. szeptember 01.

3. A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

Kelt: Szigetszentmiklos, 2025. augusztus 29.

Készitette:
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2025. év augusztus 29. napjan tartott
iilésén elfogadta.

Szigetszentmiklos, 2025. augusztus 29.

P.H:

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A  dokumentumban
megfogalmazott rendelkezések, programok fenntart6éi finanszirozdsa a mindenkori éves
koltségvetés fliggvényében torténik, a tankeriileti igazgato el6zetes irdsbeli elrendelése alapjan.

Szigetszentmiklos, 2025. augusztus 30.

nos

dr. Palos Annamaria
tankeriileti igazgato
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