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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

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

1.2 AZ SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

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

1.3 SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Az intézmény szervezeti felépitésére ¢s miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbreterjesztése alapjan a nevelOtestiilet 2024. 08. 28. napjan fogadta el.
Az elfogadaskor egyetértési ill. véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i szervezet és a diak-
onkorményzat.

1.4 Az SZMSZ és a mellékletet képezo egyéb belso szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi kdznevelésben foglalkoztatottra nézve kdtelez6 érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvalodsitasaban, illetve
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

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

a) az alkalmazottakkal szemben a féigazgato, ill. helyettese munkaltatoi jogkorben eljarva
intézkedhet,

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

¢) a sziil6t, vagy mas nem ott dolgoz6 személyt a dolgozoknak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat.
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2. Az intézmény meghatarozasa
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Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Borsod-Abaiij-Zemplén megye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Miskolci Tankeriileti Kozpont
OM azonosité: 029142

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

A nemzeti koznevelésrSl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal. figyelemmel a nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznilatir6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra. az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szirmabeseny6i Szinyei Merse Pil Altalinos Iskola és Alapfokd Mavészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 3711 Szirmabesenys, Allomés utca 1.
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrisok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorl6ja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.
4. Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonosité: 029142
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 3711 Szirmabesenyé, Allomds utca 1.
6.1.1. dltaldinos iskolai nevelés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i létszam: 300 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat. felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamt6l 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel. tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényii gyermekek. tanul6k nevelése-
oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos. beszédfogyatékos. hal tan fogyaték autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatckos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - litisi fogyatékos)
nappali rendszerd (felveheté maximilis tanul6i létszim: 24 £6)

6.1.2. alapfokd miivészetoktatds
6.1.2.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i létszim: 180 £6)

6.1.2.2. zenemiivészeti dg (kifuté tanszakok: furulya tanszak. harsona tanszak. szintelizitor-keyboard tanszak. trombita
tanszak, zongora tanszak) (4] tanszakok: faftivés tanszak (Klasszikus zene). rézfGvés tanszak (Klasszikus zene). vonds
tanszak (Klasszikus zene). billentyiis tanszak (Klasszikus zene), billentyds tanszak (Elektroakusztikus zene),
akkordikus tanszak (Klasszikus zene). zencismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Elektroakusztikus
zene))

6.1.2.3. tincmivészeti dg (kifuté tanszakok: modern-kortarstinc tanszak) (ij tanszakok: kortirstinc tanszak, moderntinc
tanszak)

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

6.1.2.5. szin- és babmiivészeti 4g (kifut6 tanszakok: szinjdték tanszak) (iij tanszakok: szinjaték tanszak)

6.1.3. egvéb loglalkozisok:
napkozi
tanulészoba

6.1.4. iskolai Konyvtir:
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iskolai / kollégiumi kdnyvtir
6.1.5. mindennapos testnevelés biztosftasdnak médja:

sajit tornaterem

6.1.6. u testnevelésorik keretében megvalésitott uszdsoktatis médja:

egylittimdkodésben, megallapodds alapjin

7. A feladatellitist szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

7.1. 3711 Szirmabesenyd, Allomds wiea 1.
206/5
2996 nm

7.1.1. Helyrajzi szima:

7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore:

8. Villalkoz4si tevékenységet nem folytathat.

vagyonkezelGi jog

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az iskola szervezeti egységei

Képviseleti szervek/

Foigazgato

Féigazgato- helyettesek

Munkakozosség vezetok

Technikai alkalmazottak

3.1.1 Az iskola dolgozoi:

A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo:
Pedagogusok

» szaktanarok

» tanitok

NOKS -os

» iskolatitkar

> rendszergazda

» pedagodgiai asszisztens
A Koznevelési dolgozok:

» takaritok

Nevelotestiilet

Nevelést, oktatast segité alkalmazottak
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> karbantarto
» portas

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A helyettesitésre torténd
beosztast ki kell fiiggeszteni a neveléi szobaban, ki kell irmi a KRETA rendszerben.
Amennyiben a beosztott személy nincs jelen, akkor mas modon kotelezo értesiteni. Munkabol
valod tavolmaradast lehet6leg el6z6 munkanapon 10 6raig kell bejelenteni az iskolavezetésnek.

3.2. Az intézmény felelds vezetdje

a./ A kozoktatasi intézmény vezetdje a foigazgatod, aki felelés az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

b./ A féigazgatdt helyettesitheti: a munkamegosztas rendje szerint, valamint a vezetd tartds
akadalyoztatasa esetében a fOigazgato-helyettes. A foigazgato-helyettest akadalyoztatasa
esetén (korlatozott mértékben) a felsd tagozat munkakdzdsség vezetdje valamint az als6 tagozat
munkako6zdsség-vezetdje helyettesitheti.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevelo és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

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

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

» anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése.

Y V. VYVVYV

3.3. Az intézmény iranyitasa
Az iskola élén a foigazgato all, akinek vezet6i munkajat két foigazgatohelyettes segiti.

a./ A fOigazgatd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, értékeld tevékenységét) vezetd
beosztasu, szakmai kozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik,
meghatéarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Ezek:

foigazgato-helyettesek

munkakozdsség-vezetok

intézmény alkalmazottainak valasztott érdekképviseldje

didkonkormanyzatot timogatd pedagdgus

gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

sziil61 munkak6zdsség elndke
iskolavezetoség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit a féigazgatd késziti eld és vezeti. Az
iskolavezetdség tagjai a belso ellendrzesi szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

e
N:}VVVVVV
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3.4. A féigazgato kozvetlen munkatarsai

a./ A féigazgatd feladatait kézvetlen munkatéarsai kdzremiikodésével latja el.
A féigazgato kozvetlen munkatarsai:

> fOigazgato-helyettesek

» munkakdzosség-vezetok

» iskolatitkar

> rendszergazda
A féigazgatd-helyettes megbizasat a féigazgato javaslata alapjan a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval a tankeriileti igazgaté adja ki. Foéigazgatd-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés hatarozott idére szol.
A magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott foigazgato-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket a fOigazgatd irdnyitdsa mellett, egyméssal egyiittmiikodve és egymaéssal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.
A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.
Iskolankban két foigazgato-helyettes végzi a feladatait

- AMI f6igazgato-helyettes — az alapfokt miivészeti iskola vezetésének segitése

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

b./ A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.5. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozé ligyiratokat a fOigazgatd-helyettes irja ald. A foigazgato-helyettesek irjadk ald a
gyermek - és ifjisagvédelem korében keletkezo iratokat. A foigazgato-helyettesek irjak ala a
sziilo felszolitasat a tanuld elsé igazolatlan mulasztisa esetén, valamint az értesitéseket az
iskolavaltozasrdl és a beiratkozasrdl. Indokolt esetben az iskolatitkar is kiadhat és alairhat
iskolalatogatési igazolast.

3.6.Pecséthasznalati jogosultsag

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

3.7. Postai kiilldemények bontasanak szabalyai

A nem névre sz616 postai kiilldeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy tagja,
vagy az iskolatitkar bontja fel. A névre sz6l6 leveleket csak az érintett, vagy az éaltala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szobeli is lehet. Az iktats utan a
féigazgatd utasitdsa alapjan az iskolatitkar juttatja el a leveleket, ligyiratokat azoknak a
pedagdgusoknak, ligyintézoknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtasa.
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3.8. A foigazgato vagy foigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes helyettesit. A helyettesités — a
foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével — altalanos jellegli. A foigazgato
¢s a foigazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a fbigazgatd altal kijelolt
munkako6zosség - vezetd latja el a vezetd helyettesitését.

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

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége: az intézmény nevelGtestiilete

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozod
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6ndllo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

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

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.

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

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

A nevelotestiilet értekezletei

a./ A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
o Tanévnyito-, tanévzaré értekezlet.

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Informacids és tovabbképzési és egyéb munkaértekezletek.

Osztalyozo értekezletek.

o O O O
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o Munkakozdsségi értekezlet

o Mikroértekezlet
Az értekezletek id6pontjat a foigazgatd hatarozza meg, kikérve a kibdvitett vezetés véleményét.
b./ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 % - a, valamint az intézmény
foigazgatoja vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
c./ A munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott idépontban vagy ad hoc modon
megbeszElést tartanak. A megbeszélésekrol késziilt feljegyzést a munkakdzdsségvezetd
tovabbitja a foigazgatonak.
d./ A nevel6testiilet 1-1 osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi.
A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikroértekezletek allandd iddpontjait a munkaterv régziti,
felel6sok az osztalyfonokok, sziikség szerint - az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor
tarthatd az osztaly aktualis problémainak megoldasara.
A neveldtestiilet dontesei, hatarozatai
A neveldtestlilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a
féigazgatd szavazata dont. A dontéseket és hatdrozatokat az intézmény iktatja.
A nevelotestiilet dltal atruhdzott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai
a./ A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a didkdonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon- azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabdl eljar.
b./ Az intézmény neveldtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd allando
bizottsdgokat hozta 1étre az alabbi feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.
A feladat- és hataskor:

o kozalkalmazotti tanacs érdek- €s jogegyeztetés

o didkonkormanyzat didkiigyekben

4.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében €s
ellenérzésében,  O0sszegzd  véleménye  figyelembe  veheté a  pedagogusok
teljesitményértékelésében.

Iskolankban miikodé munkakozdsségek:

- als6s munkak6zdsség

- felsds munkak6zdsség

- muvészeti munkak6zosség
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével a féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség és miivészeti tanszakok tevékenysége
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a./ A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:
- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
- Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek az 01j oktatasi iranyok megvalasztasara.
- Végzik a munkacsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
- Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.
- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat.
- Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.
- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
- Véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre.
- Meghatirozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.
b./ A szakmai munkakozdosség-vezetd, és tanszak vezetd jogai és feladatai:
- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.
- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért.
- Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznélésat.
- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kovetelményrendszernek valé megfelelést.
- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
- Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott, és az
iskolan kiviil.
- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.
- Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakodzdsség tagjait.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziildknek a kdznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelessegeik teljesitése érdekében sziil61 munkakozosség miikodik.
Az osztalyok sziil6 munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.
Az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslata alapjan megvalasztjak az iskolai SZMK alabbi
tisztségviseldit:

o elnodk

o elndkhelyettesek (2-3f6)
Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i
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munkakozdsséget (sziiloi értekezlet) az iskola foigazgatdjanak tanévenként legaldbb kettd
alkalommal t4jékoztatnia kell az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
o  megvalasztja sajat tisztségviseloit
o kialakitja sajat miikodési rend;jét
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
o képviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
o véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A sziil6i szervezet elndkével a foigazgatd tart folyamatos kapcsolatot és rendszeresen, de
legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatjak az iskoldban folyd neveld €s oktaté munkarol,
a tanulokat érinté kérdésekr6l. A sziiléi szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az
osztalyfonok tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. A sziiléi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a tanuldkat érintd ligyek targyaldsakor a nevelOtestiilet
értekezletein.

4.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuld csoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a foigazgatd bizza meg.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg: képviseld (kiildott) az
iskolai didkonkormanyzat vezetOségébe. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére
diakkoroket hozhatnak létre. A diakkor tagjai koziil egy-egy képviseldt valaszthat az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe. A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek
képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, sajat SZMSZ szerint miikodik.
Az iskolai didkonkorményzat munkajat segité nevel6t a pedagogusok javaslata alapjan a
neveldtestiilet €s az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével a foigazgato bizza
meg.
Iskolankban a didkdnkormanyzatot segité pedagdgusok:

- also6s DOK segité

- felsés DOK segitd
Evente legaldbb ketté alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgytilés
Osszehivasaért a foigazgato a felelds. A didkkozgylilés egy éves id6tartamra a tanulok javaslatai
alapjan osztalyonként kettd f6 diakképviseldt valaszt.
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4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.1 Az intézmény vezetosége és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o VezetOségi értekezletek

o Nevel6testiileti értekezletek

o Csoport megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatésag az aktualis
feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdettablan, valamint irasbeli tajékoztatokon, emailen
keresztiil is értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek: az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk
ala tartoz6 pedagdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatdrozatairdl. Az iranyitasuk ald tartozo
pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, iskolavezetoség
felé. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség — vezetdjik, illetve valasztott képviseldjilk utjan  kozolhetik  az
iskolavezetéségével.

4.5.2 A neveldk és a tanuldok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a féigazgato:

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgylilésen
rendszeresen (évente legalabb két alkalommal)
a folyoson elhelyezett hirdetétablan,
az osztalyfénoki 6rdkon a pedagdgusok altal
iskolai facebook oldalon,
iskolai honlapon
KRETA falitjsagon tdjékoztatjak a tanulokat
A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irdsban tajekoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik Utjdn kozolhetik az iskola  vezetdségével,
nevelGtestiiletével.
- A tanulokat az osztalyfonokok a tanév kezdetén tajékoztatjak a tanulokat megilletd jogokrol
és kotelességekrol, azok gyakorlasanak modjardl, az iskolai hazirendrdl, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai program tanuldkat érintd kérdéseirdl.
- A tanulokat didkkozgytilésen, hirdetdtablan, iskolatijsagon keresztiil, osztalyfénoki oran
rendszeresen tajékoztatni kell minden olyan dontésrdl, amely érinti a tanulokat.
- A tanulok véleménynyilvanitasanak formai az alabbiak szerint torténik: fogaddora,
osztalyfénoki ora, tanora, KRETA tizenet, diakkozgyiilés. Véleménynyilvanitas szoban és
irasban torténhet.

O O O O O

4.5.3 A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrodl a féigazgato:
o asziiléi értekezleten

fogaddorakon

az eldtérben elhelyezett hirdet6tablan és az iskolai honlapon folyamatosan

az osztalyfénok: az osztalysziildi értekezleten

KRETA falinjsagon

zart facebook csoportban tajékoztatjak a sziiloket.

0O O O O O
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A neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a sziiléket is érintd
kérdésekrol van szo, meghivast kaphat a sziil6i munkak6zosség elnoke.
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

o csaladlatogatasok,

o sziil6i értekezletek,

o fogadoorak,

o irasbeli tajékoztatd a tajékoztaté fiizetbe, KRETA ellendrz6ben, KRETA

tizentekben

A sziil6i értekezletek, és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselOk utjan kozodlhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

4.6. Sziiloi értekezletek rendje

A sziilok szamara évente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet kell tartani az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjének
feladatair6l, Eseménynaptar formajaban ezt irasban is megkapjak. Ekkor bemutatjdk az
osztalyban (csoportban) oktatd - neveld ) pedagoégusokat is. Rendkiviili sziiléi értekezletet
hivhat 0Ossze a fOigazgatd, az osztalyfonok ¢és a sziil6i szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

4.7.Sziiloi fogadoorak rendje

Minden pedagégusnak van heti rendszerességgel, munkaidében, a KRETA rendszerben
feltiintetett fogadooréja. Erre a fogaddodrara iizenetben, vagy telefonon is kérhet megbeszélést
a sziild.

Az intézményben évi két alkalommal, az éves munkatervben eldre kiirt idépontban intézményi
fogaddorat tartunk, amely 16 oratol kezdddik, és maximum 18 o6raig tart.

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaeso tanuld sziilojét az osztalyfonok irasban
is behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagogussal.

5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az i1skolat a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato képviseli. A féigazgatd-helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e kOz0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

e mddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,

e k6z0s tinnepélyek rendezése,
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e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos iigyintézés levélben, telefonon, vagy személyesen.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel:
o a fenntartoval
o az 6vodaval
o atelepiilési onkormanyzattal
A gyermekjoléti szolgalattal
Az egészségiigyi szolgaltatast nyujtokkal
Iskolarenddrrel
Egyéb kozosségekkel, szervezetekkel:
o az egyhazakkal
o szakmai szolgaltatokkal
o egyéb szakmai szervezetekkel.
o az iskolat tAmogat6 alapitvany kuratoriumaval

arwn

5.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

5.1.1 A4 fenntartoval valo kapcsolat:

a./ Folyamatosan, elsésorban a kovetkezokre terjed ki:
o az intézmény atszervezésére, tevékenységi korének modositasara,
az intézmény pénziigyi gazdalkodasara,
az intézmény ellendrzésére, gazdalkodasi, miikodési, térvényességi szempontbol,
szakmai munka értékelésére és eredményességére,
az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre.

O O O O O

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

5.1.2 A ovodaval valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

o sziildi értekezletek (1.0szt. )
pedagogusok értekezlete ( 0vondk €s tanitok)
hospitalasok
nyilt napok
rendezvények kolcsonds latogatasa
ko6zos rendezvények szervezése
kozo6s szakmai programok, tovabbképzések szervezése
versenyek

O O O O O O O
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Kapcsolattartok: foigazgato, féigazgato-helyettesek, alsés munkakozosség vezetdje.

5.1.3 A telepiilési onkormanyzattal valo kapcsolattartas

A kapcsolatok formai:
0 koz6s megbeszélések
0 kdzos palyazatok
0 k6z0s linnepségek

5.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében a
o gyermekjoléti szolgalattal,
o agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel €s a hatosaggal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat sajat hataskorében, pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani.
A kapcsolattartas lehetséges formai, médjai:
o jelzérendszer miikodtetése (jelzdlap kiildése)
kozos csaladlatogatasok,
esetmegbeszélések,
kozos terapidk, programok szervezése
tajékoztatas (a sziilének)
o eldadésok, rendezvények kolcsonds latogatasa.
Kapcsolattartok: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, féigazgato, osztalyfonokok, szocidlis
munkas

O O O O

5.3. Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapi, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi
szolgaltatok bevonasaval oldja meg. Igy 4llando és folyamatos kapcsolatban van a kovetkez6
személyekkel:

o az iskolaorvos

o afogorvos

o aveédondk
Az iskola-egészségligyi ellatast biztositok részt vesznek az intézmény egészségnevelési
programjanak megvalositasaban is.
Kapcsolattartok: foigazgato-helyettes, iskolatitkar.

5.4. Az iskolarendoérrel valo kapcsolattartas

A Miskolci Renddrkapitanysag Sajobabonyi Renddrdrs vezetdje altal kijeldlt renddr segiti
iskolankban a blinmegel6zést, a drogprevenciot, az aldozatta valas megakadalyozasat segitd
programokat, valamint a kdzlekedésbiztonsagi ismeretek elsajatitast.

A megbizott renddr részt vesz a kiemelt iskolai iinnepségeken, osztalyfonoki ordkon
eldadasokat tart, osztalyfonok, vagy intézményvezetd kérésére személyes elbeszélgetést
folytat a tanuloval.
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6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
» Alapité okirat, Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Eves munkaterv

6.2. A koznevelésben foglalkoztatott munkarendje

6.2.3 A vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 7:30 — 16:30 - felelés vezetonek kell az
épiletben tartdzkodni. Az intézmény vezetdje, helyettesei, és a munkakozosségvezetok
heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetdi feladatokat. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni a feladatokat ellatd személyt.
A vezetdi heti ligyeleti beoszts szakaszai:

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

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

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

6.2.4 A pedagogusok munkarendje

a./ A pedagégus munkakorbe tartozd feladatok leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

b./ A pedagdégus heti munkaideje 40 6ra. Ebbdl a kotott munkaid6 32 ora, amelyet a

pedagbgus az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval (a vezeto altal készitett
munkaid6é-beosztas alapjan) koteles eltélteni, a fennmarado 8 ora is munkaid6, amely esetében
a pedagdgus a munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
24 ordban a tantargyfelosztas szerint elrendelt tanordk és egyéb foglalkozasok megtartasat
koteles elvégezni a pedagdgus, a 24-32 6ra kozott a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
neveléssel-oktatassal 0Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el

c./ A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasnak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

d./ A pedagdgus koteles 15 perccel, ligyelet esetén 30 perccel tanitéasi, foglalkozasi, beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén ) megjelenni.

e./ A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbben az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. / A tandriszoba kozponti gépére koteles
feltolteni a tanmenetet, vagy a KRETA rendszerben feltolteni az adott tantargyahoz tartozéan.
Egyéb esetben a pedagogus a fOigazgatotol kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal a tandra
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elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra megtartasara. A tandrdk elcserélését a
foigazgatohelyettes engedélyezheti.

f./ A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy
nappal a tandra megtartasa elott bizzak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni.

g./ A pedagdgusok szamara - a kételezd draszamon feliili - neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenként feladatokra megbizast vagy kijelolést a fOigazgatd adja a
foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatdnak meghallgatasa utan.

h./ A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus az intézményen beliill és kivili feladatok
idétartamarél munkaidé-nyilvantartast vezet a KRETA rendszerben, melyet minden hénap
lezarasat kovetd masodik hétféig kinyomtatva, aldirva lead az iskolatitkarnak.

6.3. A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitok munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagdégus, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdok
munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. A munkakori leirdsokat a foigazgato-helyettes késziti el.
b./ A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje.
» Az iskolatitkar munkaideje: hétf6tdl —csiitortokig 7:30-t61 16-ig tart. Pénteken 7:30-t61
13:30-ig tart
» A portas munkaideje:7:30 oratol 15:30 oraig tart.

6.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldok tigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése a diak-
onkormanyzati vezetd feladata.) A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a
neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével.

6.5. A tanév helyi rendje

a./ A tanév szeptember 01-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
ideje minden évfolyamon — rendeletben szabdlyozottan torténik. A szorgalmi i1d6 az
iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik be.

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

Ezek:

» Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z6, nemzeti martirjainknak emlékét apolo és
helyi hagyomanyaink apolasa érdekében szervezett emléknapok, megemlékezések
id6pontjai.

» Az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalma és idépontjai.

» A tanitas nélkiili munkanapok idépontjai €s programjai
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A vizsgak rendje.

Sziinetek idétartama.

Evi rendes diakkozgytilés ideje.

El6re tervezhetd neveldtestiileti értekezletek.

Netfit mérés idépontjat

DIFER mérés ideje

Orszagos kompetenciamérés idépontjai

Sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontja

- Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és tanulok jelenléte
kotelez6, az alkalomhoz ill6 6ltézékben. Az intézményi szintli linnepélyek, rendezvények
szinvonalas miisorainak el6készitésérdl, betanitasarol, rendezésérdl a foigazgato-helyettes
gondoskodik a munkatarsak bevonasaval.

- A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsO tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten
pedig a sziilokkel. Az intézmény belso rendszabalyait fel kell tenni az iskola honlapjara.

YVVVVYVYVYYVYYVY
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a./ A tanitas és nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan
torténik a pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoéran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utdn szervezhetok.

b./ A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. A
kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésbb 15 6rdig be kell fejezni. Rendkiviil
indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat és szilineteket rendelhet el.

c./ A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato tehet. A kotelez6 orvosi vizsgalatok
a foigazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast ne zavarjak.

d./ Az iskoldban a tanitisi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13% éra kozott kell
megszervezni. Délutan a miivészetoktatas 6rai mas rend szerint folynak, melyet kiilon orarend
rogzit.

A csengetés rendje az intézményben: g - g%

900 _ 945

955 _ 1040

1055 _ 1140

1 150 _ 1235

1240_ 1325

1330 -1 415

1 420 -1 505

1515 _1600
Az orakozi sziinetek idotartama: 10, 15 perc feltiintetett csengetés szerint. Az egyik 15 perces
szilinet tizorai szilinet, az ezt kdvetd sziinet az udvari, melyet a tanulok lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az orakozi szlinet rendjét sziikség szerint
beosztott pedagogusok és diakok feliigyelik. Az drakdzi sziinet ideje a tanitasi orak kozott nem
rovidithetd, a legkisebb iddtartama 10 perc, a délutani foglalkozasok, valamint a napkdzis
foglalkozasok esetében 5 perc is lehet.

e./ A bemutatd ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.
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6.7. Az intézményben tartézkodas rendje:

a./ Az intézmény nyitva tartésa:

Szorgalmi idSben reggel 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19%
oraig.

Az intézményben a tanulok érkezése 7:30 oratol kezdddhet, pedagogus feliigyeletet ettdl az
idéponttol biztosit az iskola. A kordbban érkezd tanulokat a sziil6 sajat felelésségére hagyja az
iskolaban a portés, vagy a portasi feladatokat is ellatd karbantarto feliigyelete alatt.

Az iskola a tanulok feliigyeletét a tanitasi 6rdk, valamint foglalkozasok utan 18 6raig latja el.
Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi idépontokban:
nyari sziinetben hetente, szerda délelétt 9%° -13% oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban zarva kell
tartani. A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a foigazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

b./ A kozoktatasi intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban
allok részére - vagyonbiztonsdgi okok miatt - az aldbbi modon hatdrozzuk meg az intézmény
latogatasat:

Az intézményt a kérdéses személyek csak kozvetlen vezetdik utasitasara, és csak a
munkavégzés iddtartama alatt, az elvégzendo feladatok érdekében latogathatjak.

c./ A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok vagy a féigazgato-helyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatdrozzak meg.

d./ Az altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat kell tartani. A tanuldknak
kotelessége a 16 oraig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Ezek a szabalyok minden
¢vfolyamra vonatkoznak. A sziil6 kérésére a féigazgatd adhat felmentést ezen foglalkozasok
alol.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

b./ A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan, tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

c./ Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a
foigazgatd engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

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

6.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl a foigazgatd dont a tankertilet
engedélyével.
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6.10. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai tinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején, erdei iskola, kirdndulas,
orszagos mérés, valamint egyéb elére nem lathatd esemény, program miatt az iskola
munkarendje a féigazgatd dontése szerint modosul. A nyilt napokat, bemutat6 orakat kovetéen
lehetdséget kell adni a felmertild kérdések, felvetések megvitatasara.

A munkarend modosulasar6l a sziiléket az osztalyfonok a zart csoporton keresztiil, a
féigazgatdo a KRETA falitijsag feliiletén keresztiil értesiti.

6.11. Az iskolai étkezés

Az iskolai tanulok étkeztetésének biztositdsa helyi Onkormdanyzati feladat. Iskolankban
melegitdkonyha miikodik.

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

A napkdzi otthonos és a menzas tanulok a szdmukra kidolgozott étkezési rend szerint vehetik
igénybe az ebédldt. A nem napkozis tanulok utolséd 6rajuk utan mennek ebédelni. Amennyiben
a tanulonak 7. 6rdja is van, eldtte biztositjuk szdmara az ebédelési lehetdséget. Az étkezést
11.30 ¢és 14:00 kozott kell lebonyolitani. Also tagozaton a tanuldk sajat osztalyukkal, oket
kisérd osztalytanitoikkal, az ebédelds tanulok az étkezést feliigyeld nevelével mehetnek
ebédelni. A kulturalt étkezés biztositasa érdekében gondoskodni kell, hogy megfeleld id6
alljon rendelkezésére a tanuloknak. Az étkezés igénybevételét, vagy az étkezés lemondasat a
szll6 az dnkormanyzatnal intézheti.

Azon tanuldk, akik orvosi igazolassal rendelkeznek arro6l, hogy specidlis étkezést igényelnek
— szamukra az étkeztetd ezt nem tudja megoldani — és otthonrdl hoznak be sajat ételt, azt a
bejaratnal elhelyezett hiitében tarolhatjak, és az étkezOben elhelyezett mikroban, tandri
feliigyelet mellett, megmelegithetik, és az étkezdben fogyaszthatjak el.

7. Az iskolai nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idoben térténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikodéséért az iskola foigazgatdja felelds. Minden tanév oktober 1-ig elkésziti és ismerteti a
nevelGtestiilettel az éves ellendrzési tervet. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet
készitenek, ezt litemezik a pedagodgiai program és az éves munkatervek alapjan. Az
ellendrzésrdl értesitik ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

7.1 Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
» Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb kielégitését.
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Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egy¢b feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.

Tamogassa a kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az iskola hatékonysaganak megallapitasa €s fejlesztésének lehetséges ttja ugyancsak
nagy segitseg.

7.2 Az ellendrzést végzok:

>
>

foigazgato-helyettesek
munkak6zosség-vezetok

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik is van a foigazgato és a foigazgato-helyettesek szamara.
Ellendrzés lefolytatasara kiils6 szakértd is felkérheto.

7.3 Az ellendrzés teriiletei:

>
>
>

Pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

Id6északos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések.

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

7.4 Formai:

VVVVVYY

Oraellendrzés.

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

7.5 Ertékelések
Az ellenorzéseket minden esetben értékelés koveti.

7.6. Az onértékelés

Onértékelés Az intézményi 6nértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet (Vr. 145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor. Az intézményi onértékelés
rendszerét a koznevelési intézményekben kotelez0 miikddtetni, hiszen az Onértékelési
tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe.

Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak. Az intézményi atfogoé onértékelés célja,
hogy a pedagogusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozé intézményi elvarasok
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teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo és a fejlesztheto teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulési,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositdsanak eredményességét. Az intézményvezetd megalakitotta az
intézményi Onértékelést Tamogatd Munkacsoportot. Az intézményi onértékelés az
Onértékelést TAmogatd Munkacsoport altal elvégzendd adatgyiijtésen alapul, amely alapjat
képezi az Onértékelési folyamatnak. Az Onértékelési csoport tagjai az 6t éves intézményi
onértékelési terv elkészitésére, az intézmény Onértékelésére vonatkozd elvards rendszer
meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre vonatkozo
intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az d6nértékelési csoport
folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az Onértékelés mindségbiztositasarol. A csoport feladata a belsd ellendrzés:
oralatogatasok, - dokumentumellendrzés, - interjik, - kérdéives felmérések. A csoport tagjai
ezeket a feladatokat belsd szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik. Az Onértékelés
teriiletei:

8. Az iskolai tanulod jogallasa

8.1 Jogok és kotelezettségek

A tanul6 (magéntanul6=egyéni munkarend) az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4ll. A tanul6i
jogviszony felvétel vagy atvétel utan keletkezik. A felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl a féigazgatd dont.
A tanuloi jogviszony:
> A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként= egyéni munkarend szerint is
eleget tehet. Az egyéni munkarend iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal felé kell
benyujtani.
» A tanul6 jogait és kotelességeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett tanuloi
hazirend tartalmazza.
» A tanul6i hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el.
» A tanuldi hazirend O6sszeallitasa el6tt ki kell kérni a sziilék, a neveldk és a tanuld
véleményét.

8.2. Belépés az alapfoku miivészeti iskolaba

Minden tanul6 (lakohelytdl és allampolgéarsagtol fliggetleniil) sziilei, gondvisel6i a tanuld
felvételét kérhetik az alapfoku miivészeti iskolaba, ha ezzel a tanul6 is egyetért, és a targyévben
augusztus 31- ig 6. életévét betdltotte, illetve 22. életévnél nem iddsebb, tovabba a sziildk,
gondviselok vallaljak az éves téritési dij befizetésének két részletben torténd kiegyenlitését,
valamint biztositjak a gyermek egész tanévben valo folyamatos iskolalatogatasat.
Az iskola felvételit nem tart. A tanszakokra jelentkezni adott hataridon beliil lehet, korosztalyok
szerint, felvétel a jelentkezésnek megfeleléen torténik. (A jelentkezés idépontjat kozzé
tessziik.)
A tanuldi jogviszony kezdete a miivészeti iskolaban a beiratkozés napja.
A hangszeres ¢€s kotelezden valaszthato tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.
A téritési dij és tandij mértékét a fenntartd hatdrozza meg.
Téritési dijak befizetése:

I. félév befizetési hatarid6: november 15.

26



Szirmabeseny®6i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

II. félév befizetési hatarid6: marcius 15.
A képzés szakaszai ( tagolodasa ):
> eloképzo: 2 ¢év
> alapfok: 6 év
» tovabbképzo: 4 év
A képzés kimenetei
A muvészeti alapvizsga: az alapfok befejeztével miivészeti zarovizsga.

8.3 A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
8.3.1 A4 tanulok értékelésének rendje:

A/A tanulék tanulmanyi munkajanak értékelése az egyes évfolyamokon a kiilonb6zo
tantargyak esetében a kovetkezok szerint torténik:

» Az els6 évfolyamon minden tantargy esetében csak szoveges értékelést alkalmazunk.
» A masodik-nyolcadik évfolyamon a tanulok teljesitményét, eldmenetelét év kdzben
minden tantargybol érdemjeggyel mindsitjiik.

» A szOveges mindsités a tanuld teljesitményétdl fiiggden a kovetkezo lehet:

- KIVALOAN TELJESITETT

- JOL TELJESITETT ,

- MEGF’ELEIVJOEN T’ELJESITETT

- FELZARKOZTATASRA SZORUL

» A masodiktdl nyolcadik évfolyamig, félévkor és év végén a tanulok teljesitményét,
eldmenetelét osztalyzattal mindsitjiik.

Egyéb rendelkezések:

» A szobeli és irasbeli jegyek szama a heti egy vagy két oras tantargyakbol félévente
minimum 3-4, a heti harom vagy annal nagyobb 6raszamu tantargyakbol legalabb 4-5
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

Szobeli- és irasbeli feleletre adott érdemjegyek lehetdleg fele-fele aranyban legyenek.
Elégtelen osztalyzathoz minimum négy érdemjegy sziikséges!

A dolgozatiras szandékat a szaktanar el6z6 héten a KRETA naploba torténd beirassal
jelzi. Egy tanitasi napon egyazon osztallyal maximum kettd dolgozatot lehet
megiratni.

YV V

B/Magatartas és szorgalom értékelése, mindsitése a Pedagdgiai Programnak is része valamint
a Hazirendben is megtalalhato.

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

> A kotelez6 tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett tanulok az igazgato altal

meghatarozott id6ben a neveldtestiilet altal meghatarozott modon ad szamot tudasarol. A
mindennapos iskolaba jaras aldl felmentett (egyéni tanrend) tanuld osztalyozé vizsgéjat a
tanév utolsd harom hetében teheti le. /Egyéni elbiralas szerint ettdl el lehet térni./

Az iskolaigazgatd engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb évfolyamara
megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanulo az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt
teljesitheti. Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo
vizsgajat a tanév utolso két hetében teheti le.

A tanuld mindsitésérdl, magasabb évfolyamba 1épésérdl a nevelOtestiilet dont. Ha
javitovizsgara kotelezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait. Ha a tanul6 a
tantervi kovetelményeket egy-két targybol szorgalmi idében nem teljesiti, csak akkor 1éphet
magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A javitdvizsga idépontja a tanév
(kovetkezd) elokészitési iddszaka.
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» Ha a tanuldnak — az ideiglenes vendégtanul6i jogviszony iddtartamanak kivételével — egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjdban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a

kétszazotven tanitasi orat

e) alapfokt miivészeti iskoldban a tanitasi 6rdk egyharmadat,

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

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

» A vizsgabizottsagot az iskola igazgatoja bizza meg.

Elnok: foigazgato-helyettes vagy munkakdzosség- vezetd

Tagjai: a tantargyat tanitd pedagogus ¢€s ha lehet vele azonos szakll neveld

Ha a tanulo a kijelolt idépontban a vizsgan (igazoltan) nem tud megjelenni a vizsgat a targyév
szeptember 1-15. k6zott leteheti. A tanulot és sziileit az osztalyozo és javitovizsgardl tizenot
nappal el6tte értesiteni kell. Az osztalyozé és javitovizsga jegyzokonyveit iktatottan irattarba
kell tarolni.

8.4. A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések

Ha a tanul6 az iskolai kotelez6 foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.
8.4.1. Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:
- ha a tanul¢ elézetes engedélyt kapott tdvol maradasarél

—1-1 tanitdsi Orardl ... szaktanar

— 1-3 tanitasi naprol ... osztalyfonok

—ennél tobb naprol ... (pl. tidiiltetés esetén) a féigazgatod adhat
engedélyt

8.4.2 A tavolmaradasrol az elozetes engedélyt

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

8.4.3 A tanulo elozetes engedélykeérés nélkiil

csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkozéasokrol (betegség, hivatalos idézés,
kozlekedési nehézségek, ¢losdivel valo fertdzottség). A tanulo sziilje ilyen esetben is koteles
bejelenteni a tavolmaradas okat az osztalyfonoknek (napkdzi otthon vezetdjének) lehetdleg
még a hidnyzas elsd napjan. A bejelentés elmaradasa esetén az osztalyfénoknek intézkednie
kell a mulasztas okanak felderitésére. Elésdivel valo fertdzottség megsziintetése utan csak
védondi igazolas felmutatdsa utan (esetén) johet a tanul6 az iskoldba. Ha a tanulo betegség miatt
hidnyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja mulasztasat. Betegség utan a tanuld csak orvosi
engedéllyel jarhat Gjra iskolaba. Az igazolast koteles a tanuld az iskoldba jovetelének elsd
napjan bemutatni, melyet a KRETA naploba is be kell jegyezni (of). A tanuld orai
igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja tavol maradésat.

8.4.4 Eljarasok az igazolatlan mulasztads esetén:

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan. Az iskola koteles a sziil6t
értesiteni a tankoteles tanuld els6 napi igazolatlan hianyzasarol. Az értesitésben fel kell hivni
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a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. (Részletesen szabalyozva a
Hézirendben)

8.5. A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

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

- Eredményes kulturalis tevékenységet folytat.

- Kimagasloé sportteljesitményt ért el.

- A koz0sségi életben tartdsan jo szervezo és iranyito.

- Teriileti, orszdgos versenyen helyezést ért el.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munka, a példamutatoan egységes helytallast
tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben lehet részesiteni.

8.5.1 A jutalmazas formai

a./ Az iskolaban elismerésként a kdvetkezd irasos dicséretek adhatok:

- Szaktanari dicséret.

- Napkozi-vezetdi dicséret.

- Osztalyfonoki dicséret.

- Igazgatoi dicséret.

- Neveldtestiileti dicséret.

- Szinyei Oklevél, emléklap adomanyozasa

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel
jutalmazhatok. A jutalom odaitélésérdl - a pedagdgusok és az osztalykdzosség javaslatdnak
meghallgatisa utan - az osztalyfonok dont.

b./ Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd
tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kozossége eldtt
nyilvanosan veszi at. A jutalmazasokat az intézmény faliijsdgjan és a honlapon, a facebook
oldalon ki kell hirdetni.

c./ Csoportos jutalmazasi formak

8.6. Fegyelmi intézkedések
A feleldsségre vonas modjara és forméjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

[1 Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérol..

[ A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi

"o

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

[ Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton vagy irasban értesiti az érintett feleket.

[ Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

(] Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljarasvezetdjének kijeloléséhez a Sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

[ Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

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

[ Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

[ Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

(1 Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

(] A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

[J Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

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

Elmarasztalas jar az alabbiakért:

hézirend stlyos megszegése (tobb pontban)

tanoran ¢€s sziinetben elkovetett fegyelemsértés

kozosségi tulajdon elleni vétség

igazolatlan mulasztas

sulyos etikai vétség (pl. rongalas, lopas)

kozosségellenes magatartas

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

VVVVYY
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8.6.1 A4 fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:

» Szaktandri figyelmeztetés.

» Osztalyfonoki figyelmeztetés.

» Osztalyfonoki intés.

» Igazgatdi intés.
A fegyelmezd intézkedéseket a tanuldo KRETA ellnérzéjébe és az osztalynaploba be kell irni.
A szaktandr irasbeli figyelmeztetést, irasbeli vagy szobeli intdt adhat annak a tanulonak, aki
magatartadsaval zavarja a tanitasi ora rendjét.
Az osztalyfonok irasbeli figyelmeztetést, illetleg irasbeli intdt adhat annak a tanulonak, aki
egy honapban tobb mint kettd szaktanari figyelmeztetést vagy intdt kapott, illet6leg inté adasat
tobb mint kettd szaktanar javasolja.
Az iskola igazgatdja az osztalyfonok javaslatara igazgatéi figyelmeztetést, intdt vagy rovot
adhat annak a tanulonak, aki kiemelkedden sulyos fegyelemsértést kovetett el, illetdleg aki mar
a fél évben kapott osztalyfonoki intét és ijabb osztalyfondki intdt kellene a részére adni.
(Javasolt a magatartas fiizet vezetése!)
A fegyelmezd intézkedések alkalmazéasaval éltaldban tartani kell a fokozatossag elvét. Elso
alkalommal szaktanari figyelmeztetést, majd szaktanari intdt, ezt kdvetden osztalyfOnoki
figyelmeztetést, illetdleg osztalyfonoki intdt, Gijabb fegyelmezetlenség esetén pedig igazgatoi
figyelmeztetést, majd igazgatdi intét és legvégiil igazgatoi rovot lehet adni a tanuldnak. A
fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanuld kirivoan sulyos
kotelezettség-szegést kovetett el, amikor egyéb fegyelmi eljaras meginditasanak is helye lenne.

8.6.2 Fegyelmi biintetések

Ha a tanul¢6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
Megrovas.
» Szigori megrovas.
» Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa.
> Athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba.
» Kizaras az iskolabol.
Fegyelmi intézkedés kezdeményezhet6:
- osztalyfénoknél,
- igazgatonal .
Kezdeményezheti:
- nevelo,
- szilo,
- tanulok6zosség,
- intézményen kiviil all6 szerv.
Fegyelmi bizottsagot a foigazgato hivja dssze, melynek harom napon beliil dssze kell iilni és
meghozni a hatarozatot.
Tagjai:
» munkakdzosség-vezetd
» osztalyfonok
» szaktandr, tanitd
A feleldosségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a térvény rendelkezései az iranyadok.
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8.6.3 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az idOtartamra vonatkoz6 sziil6i vagy orvosi irdssal igazolni.

A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol valo tavolmaradast igazolhat. A tanul6 szamara elézetes
tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig
az osztalyfonok, ezen til a féigazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait. A
mulasztott Ordk heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar
el, kezdeményezheti a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A tanuldo mulasztasait az osztalyfonok koteles az évvégén leellendrizni, és arrdl jelentést
késziteni az igazgatd részére, amennyiben barmely tantargyi orardl a tanuld az egész évi
oraszam 20%-anal tobbet hidnyzott, tekintet nélkiil az igazolt és igazolatlan mulasztasokra.

8.7. Miivészeti iskola értékelési rendje

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

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

2. Az osztilyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

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

4. Eloképzo évfolyamok, kamarazene és korus tantargyak esetén: kivaloan megfelelt, jol

megfelelt, megfelelt, nem felelt meg.

Az érdemjegyrdl a tanul sziil6jét a KRETA ellendrz utjan tajékoztatni kell.

6. A tanulok félévi és év végi vizsgai az iskolaban bizottsag eldtt torténnek. Azon tanuldk
esetében, akik hangszeres eloképzdsok a félévi meghallgatas nem kotelezd.

7. A szdmonkérés javasolt formdja a tanszakok programjaban keriil meghatarozasra.

o

A félévi és tanév végi osztalyzas:

1. A tanulok munkdjat félévkor €s a tanév végeén osztalyozni kell. A félévi, illetdleg a tanév
végi osztalyzatnak a tanulo félévi illetleg egész évi munkajat, valamint a tanév végi
beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikkroznie.

2. A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg, az elsd félév érdemjegyei alapjan.

3. A tanév végén fotargybol, hangszeres el6képzobdl bizottsag eldtt beszamolot kell tenni.
A beszamolon az érdemjegyet a fOtargy tanar javaslata alapjan bizottsag allapitja meg.
A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja. Tagjai a tanuld fétargy tanara és még
legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.
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Az egész éves munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi
igazolassal bizonyitja.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd az a tanuld, akinek a tanévben igazolatlan
mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezd draszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat a félévkor szamjeggyel az ellenérzé konyvben, tanév végén a
naploban, az anyakdnyvben és bizonyitvanyban szémegjeldléssel €s szamjeggyel vagy
az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

A tanulmanyi eredmény elbirdlasanak altalanos elvei.:

1.

Jeles /5/ osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki az elbiralt tanulmanyi idészak teljes
tantervi anyagat a kovetelményeknek megfelelden, tokéletesen ismeri €s azt a feladatok
megoldasaban, kivaloan alkalmazza. A technikai és mechanizmusbeli kvetelményeket
biztosan oldja meg. Szobeli feleletei és irasbeli munkai is teljes 6nallosagra vallanak.

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

Kozepes /3/ osztalyzatot érdemel az a tanulo, aki az elbiralt tanulmanyi idészak tantervi
anyaganak alapveté mechanizmusbeli nehézségeket lekiizdotte, a 1ényegesebb kérdések
megoldasaban némi nehézségek mellett elfogadhatd eredménnyel azokat alkalmazza.
Munkaiban kisebb bizonytalansdgot mutat, amelyet a tanar segitségével le tud kiizdeni.
Mondanival6jat nem hibatlanul de elfogadhatéan adja el6. Az eldadasi darabokat
zeneileg is nehezebben oldja meg.

Elégséges osztalyzatot /2/ érdemel az a tanuld, Aki az elbiralt idészak tantervi
anyaganak alapvetd ismereteit kezdetlegesen sajatitotta el. Elképzelései a miivek zenei
tartalmat illetéen nagyon minimalisak, ritmushibakkal kiizd, és folyamatos ellendrzésre
szorul. Aki az elbiralt id6szak tantervi anyaganak alapvetd ismereteit kezdetlegesen
sajatitotta el. Elképzelései a miivek zenei tartalmaSt illetden nagyon minimalisak,
ritmushibakkal kiizd, és folyamatos ellenérzésre szorul.

Elégtelen /1/ osztalyzatot érdemel az a tanuld. Aki a tantervi anyagnak még az alapvetd
részeiben is olyan tajékozatlan, hogy a felmeriilé kérdések megoldasara sem képes.
Zenei és ritmikai fejlesztése nem lehetséges.

Osszevont beszdamolo:

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
a féigazgato engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol
tegyen O0sszevont beszamolot. A fétargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb
osztaly anyagabol kell 6sszedllitani. Az dsszevont beszamold engedélyezését irasban kell
kérni. A kérelmet legkésObb majus 10-ig lehet az igazgatobhoz benyujtani.

8.8. Tovabbhaladas az alapfokd miivészeti iskolaban:

1.

2.

3.

Az alapfoki miivészeti iskola eloképzds évfolyamainak elvégzésérdl a tanuld nem
érdemjegyet €s osztalyzatot kap. Ha a tantervi kdvetelményeket teljesiti, a tanév végén
kivaldan megfelelt, jol megfelelt” vagy ,,megfelelt” értékeléssel kell mindsiteni, és
tanulmanyait az eléképzd masodik évfolyaman, vagy az alapfok elsé évfolyaman
folytatja.

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamara akkor 1ép, ha a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott, €s tanulmanyaiban nincs megszakitas.
Az el6irt tanulmanyi kdvetelményeket legalabb elégséges (2) szinten teljesitette.
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4. Felmentés vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozésa szolfézs, illetve a fotargy
esetében eltérhet egymastol. Ebben az esetben a felsdbb osztalyba 1épésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az osztilyban:

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az igazgat6tol
legkésobb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az
osztalynak tanulojaként folytassa. Az igazgat6 a szaktanar meghallgatisa utan dont. Ebben az
esetben a tanul6d osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba €s az anyakdnyvbe a fenti tényt be
kell jegyezni.

A tanuldoi jogviszony megsziinik:

e Az atvétel napjan, ha a tanul6é masik iskoldban folytatja tanulmanyait.

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

e A sziil6 ill. a nagykoru tanul6 bejelenti, hogy kimarad az iskolabol a bejelentésben
megjeldlt napon, tovabba az utolsé alapfokt évfolyam utolsd napjan ha a tanulé nem
tesz muvészeti alapvizsgat, valamint az utolsd tovabbképzo évfolyam zardvizsga
letételének napjén, illetve ha a tanuld nem tesz zardvizsgat az utolsd évfolyam
elvégzését tanusitd bizonyitvany kiallitasanak napjan.

e _Ha a tanuld tanuldi jogviszonyat fizetési hatralék miatt az igazgaté a sziild,
eredménytelen felszolitasa és tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetés targydban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan.”

e A tanulo tiz tanitasi 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt.

9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

9.1. A tanéran Kiviili foglalkozasok célja

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

b./ Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
napkozi, tanuloszobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar, sportkor, gydgytestnevelés,
korrepetalas, fejlesztd ¢és tehetséggondozod foglalkozdsok, tanulmanyi, szakmai ¢és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatOhelyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

9.2. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok

A tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere a napkozi. Mitkodésiik
rendjét a napkdzis csoportvezetok dolgozzak ki és rogzitik a hazirendben. A napkdzis
foglalkozasokrol valo eltadvozas csak sziil irasbeli kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld
engedélyével.

9.3. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit a féigazgatd
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bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért.
A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuldo szorgalom és szaktargyi osztalyzatadban. A
szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkaterven €s a tantargyfelosztasban.

9.4. Diakkorok

A tanuldok Ontevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését,
mukodtetését a didkok végzik.

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

9.5. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok kivételével onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint a fejlesztd foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztat6 foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat. Korrepetalasok, egyéni fejlesztések célja az alapkészségek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az
igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az als6 tagozat korrepetdldsai orarendbe
illesztett idOpontban az osztalyfénok javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. A felsd
tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezd jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején és félévkor az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A didksportkér a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A ISK mint szervezeti
forma Onallo szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetGséget
sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az iskolaban a mindennapi
testedzést a testnevelés orak mellett, mely heti 5 6ra valamennyi évfolyamon az alabbiak
szolgaljak: sportkori foglalkozas, jatékos sportfoglalkozasok, sportnap, sportversenyek.
Az alsotagozaton heti két testnevelés 6ran néptanc ora keretében torténik a mozgas.

6. Az iskola énekkara a tantargyfelosztisban meghatarozott idokeretben miikodik.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

7. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban
osztalyaik szdmara Kiranduldst szervezhetnek. A kirdndulas 1 tanitasi napot vehet
igénybe. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedezniiikk amennyiben az intézmény kiilsé forrasbol (palyazatbol,
alapitvanyi timogatasbol) ehhez tAmogatast nem tud szerezni.
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8. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (turak, kirandulasok, taborok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a
szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

9. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tehetséggondozo
foglalkozasokat, tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felelOsek.

10. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a miizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.

11. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar
miikodik. Az iskolai konyvtdr mikodésének szabalyait az iskola konyvtdranak
miikodési szabalyzata tartalmazza (1. sz. melléklet).

10. Intézményi védo, 6vé eldirasok

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

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

A tanuldk utaztatdsanak szervezése:

a) ha a tanulot masik sziild, vagy a pedagogus sajat autdjaval utaztatja versenyre, vagy
egyéb iskolai rendezvényre, akkor a tanuld sziilgjének irasos beleegyezése
sziikséges

b) ha az 6nkormanyzati, vagy a tankeriileti autobusz szallitja a tanulokat, az utazas elott
kotelezd utaslistat leadni a titkarsagon, amely a buszt kérvényezd €s engedélyezo
dokumentumok masolataval egyiitt iktatasra kertiil.

c) hamegrendeléses autdbusz szallitja a tanulokat, akkor a szolgaltatonak nyilatkoznia
kell arrdl, hogy az autdbusz és az azt vezetd sofdr egyarant alkalmas a szolgaltatas
nyujtasara. A dokumentumokhoz ebben az esetben is csatolni kell az utaslistat.
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10.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, a
tizvédelmi utasitasnak, a tiizriado tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon (als6 tagozaton az osztalytanitdo altal
meghatarozott 6ran) ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, valamint
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

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

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, turak, taborozasok) elétt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt, fel kell hivniuk a figyelmet a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A pedagdgus — az e fejezetben meghatarozott eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. A
balesetvédelmi oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. Az intézmény
vezetdje egylittmiikodik a tankeriilet altal biztositott munkavédelmi szervekkel.

10.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
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helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai feladatok a jogszabalyok
eldirasai alapjan

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

A héarom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén
a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

10.5 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot Szirmabesenyd Nagykdzség Egészségligyi Kozpontban rendeld gyermek
korzeti ellatoval. Megallapodas szerint az iskola egészségiligyi ellatasat az iskolaorvos és a
iskolavédond az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo aktualis rendelet szerint végzi.

- Az iskolaorvos ¢s a védond az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatokat €s a véddoltasokat
a hatalyos rendeletek szerint végzi.

- Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségiigyi ellendrzésében. A jarvanyligyi
eléirasok betartdsa és sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok
személyl higiénidjanak ellendrzése pedig a védond feladata, melyet kotelezOen
negyedévente, sziikség szerint gyakrabban végez.

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

- Evente végzik a testnevelés csoportbesorolast és az ehhez sziikséges szlirévizsgalatokat,
gyogytestnevelésre javasolnak. Részt vesznek az iskolai egészséges életmddra
nevelésben a szakmai, modszertani eldirdsok szerint: egészséges taplalkozas, karos
szenvedélyek megeldzése, szexualis felvildgositds, személyi higiéné témakban.
Szlirdvizsgalatok és véddoltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

- Sziikség esetén végzik a tdboroztatas eldtti sziirdvizsgalatokat.

- Tanacsot adnak a palyavalasztashoz az egészségiigyi szempontok szerint.

- Az iskolaorvos betegellatast, kezelést nem végez, csak akut, els6segély jellegii ellatast
nyujt.

- A fogaszati ellatast véllalkozo fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében, kiilon
megallapodas szerint. A didkok részvétele kotelezd a sziirésen, de mas gyermekfogasz
szakorvos altal irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek rendszeresen jar
fogorvosi kezelésre, elfogadhato, és felmentést ad a szilirés alol.
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10.6. A felnott dolgozok egészségiigyi feliigyelete és munkabiztonsaga

Az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozdknak részt kell venniiik a kotelezo
munka- és tiizvédelmi oktatason, egészségiigyi szlirbvizsgalaton.

11. Az intézménybe torténo belépés, benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

1. Hivatali iigyek intézése céljabol 8-16 ora kozott lehet keresni az iskola hivatali
helységeit. Csak ligyintézés miatt 1éphetnek idegenek az iskolaba, és akkor is csak
bejelentkezés utjan.

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

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

4. A zenés-tancos szabadidds szorakoztatd rendezvényekre csak a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd személy meghivdsa alapjan ¢és a feliigyeletet biztositd pedagdgus
beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a hdzirend betartasa is kotelezo.

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

6. Az el6z6 években kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tanorat tartd, foglalkoztatast
vezetd pedagdgus, csoportosan az igazgatd eldzetes engedélyezésével vehetnek részt a
tanoran, foglalkozason, tartézkodhatnak az intézményben.

7. Az épiiletbe belépd sziildket, illetve latogatdkat a fObejarat portajan portai szolgélatot
teljesitd dolgozod fogadja. Az ligyeletes minden esetben szo6l a tanéri szobaban az érintett
pedagdgusnak, aki kimegy a szlilohoz. Az ligyeletes az iskolavezetd, illetve iskolatitkar
irodajaig koteles kisérni a vendéget. A sziilok reggelenként nem kisérhetik fel
gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitds és napkdzi utdn az iskola eldtt varhatjak
meg Oket. Sziil6i értekezlet és fogadoora alkalmaval a kezdési idépont el6tt 10 perccel
lehet a kijelolt tantermekbe felmenni. Az iskola ¢épiiletében idegenek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja megindokolni tartozkodasat, fel kell
sz6litani tadvozasra.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

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

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— fGigazgatd

— fb6igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— szem¢élyi sériilés esetén a mentoket,

— egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
uUtasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengdszoval vagy kézi csengovel és
szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartdzkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatdé "Menekiilési
utvonal" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (mosdoban, szertarban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

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

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

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

— akaitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsdsegélynyljtas megszervezeserol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza.
Tiizriad6 esetén a tlizoltosagot, bombariadd esetén a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell.
A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,
telefonszamat.
A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel0s.
A tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényiiek.
A tiizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

— porta,

— neveldi szoba,

— titkari szoba.

13.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovdbba az  ilinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg

Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei Nemzeti iinnepek

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktober 23.) megel6zé utolsé munkanapon az iskolaban
iinnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk. A helyhiany, valamint a jarvanymegel6zési intézkedések miatt lehetdség van a
felvett misorok osztalykdzosségben valo megtekintésére. A nagy nemzeti iinnepek kivételével
iskolaradids megemlékezésekre is van lehetdség.

A nemzeti linnepekre késziilt milisor egésze, vagy egy része az onkormanyzati linnepségen is
jelen van.

Hagyomanyok A pedago6giai programban szerepld hagyomanyokat minden tanévben a
munkatervben meghatarozott iitemezés szerint, a felelosok és a hatdridok megjeldlésével
apoljuk. Erdsitjiik tanuldinkban a magyarsagtudatot. Keressiik a lehetdségeket a hatarainkon
tul ¢l6 magyarokkal vald kapcsolattartasra. Ennek egyik médja a ,,Hatartalanul” palyazaton
valo részvétel, amelyet a tanulok és sziileik is igényelnek.

A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola iinnepi diszbe 6ltoztetése.
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Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete lanyok: sotét szoknya, fehér bluz,
iskolanyakkendd
fink: sotét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendd

Helyi hagyomanyok alapjian

Tanévnyito | szeptember 01.

Okoiskolai program — 6szi tira | Szeptember 3.hete
Osz — Oktobert6] mérciusig
Szinyei Hétproba | minden honapban

Halloween party | Oszi sziinet el6tt
Adventi vasarnap és az azt
Adventi gyertyagytjtasok- iskolai, kdzségi | kovetd hétfo

Mikulas | December 06.
Lucazas | December 13.

Karacsonyi parti | December

Karacsonyi iinnep | December

Uj évi koncert | Januari elsé tanitasi nap reggel

Magyar kultira napja | Januar 22.

Megemlékezés névadonk halalarol | Februar 02.

Gergely-jaras | Marcius 12.

Didkonkormdnyzati nap | Jinius eleje

Iskolaba hivogatd- 6vodasok hete | Aprilis 2. hete

Fold napja | Aprilis 22.

Anyak napja | M4jus elsd hete
Gyermeknap | Majus utolso hete

Madarak és fak napja | Majus 23

Szinyei rajzverseny | Majus eleje

Szinyei majalis, Szinyei gala | M4jus honap

Ballagas | Jinius

Miivészeti hangversenyek | Félévi és évveégi vizsgak

Tanévzaro | Janius 15.
Nemzeti linneplink Oktober 23.

Nemzeti linnepiink Marcius 15.

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo
tinnepek, emléknapok

Aradi vértantik napja| Oktober 06.

Diktatara aldozatainak emléknapja | Februar 24.
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A holokauszt dldozatainak emléknapja

Aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas napja

Junius 04.
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14. Egyéb rendelkezések

14.1.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hatalyos Pedagogiai Programjarol, az SZMSZ-rél és a Hazirendrdl az ligyeletes
vezet6tél minden munkanapon (szabadsag, betegség, stb. kivételével) 8-16 ora kozott lehet
tajékoztatast kérni az intézmény hivatali helyiségében. A Pedagogiai program, az SZMSZ és a
Hézirend az intézmény honlapjan megtekinthetd.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
Minden sziilének joga, hogy megismerje az iskola valamennyi alapdokumentumat:

» helyi pedagogiai program;

» szervezeti és mikodési szabalyzat;

» hazirend;
A dokumentumokbdl 1-1 példanyt az iskolatitkari irodaban/igazgatohelyettesi irodaban, helyben
olvasasi céllal el kell helyezni.
Az intézmény honlapjan kozzéteszi a nevelési-oktatasi intézmények részére eldirt a ,,Kiilonds
kozzétételi lista” szerinti adatokat.
Az iskola helyi pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

» aziskola fenntartojanal,

> az iskola irattaraban,

» az iskola honlapjan.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola bejaratanal (faliajsag)
az iskola irattaraban;
az iskola nevel6i szobajaban;
az osztalyfonokoknél;
az iskola honlapjan.

YVVVYY

14.2. Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskolai konyvtar jelenlegi helyzete:

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

- Az utobbi 10 évben konyvtari dllomany fejlesztése nem valosult meg, igy a
konyvtarban a régi, elhasznalddott konyvallomanyon kiviil csak a tankdnyvtari
konyvek talalhatok.

- Konyvtaros pedagdgust nem alkalmazunk. Egy pedagdgus heti egy oraban kezeli a
konyvtar és a tankonyvtar konyveit.

- Kolcsonzés csak tankonyvtari konyvre vonatkozoan, osztaly szinten, valamint
pedagbgusi szinten valdsul meg.

- A tankdnyveket a megbizott pedagdgus rendeli meg, tartja nyilvan, és kdlcsonzi ki a
pedagdgusoknak és tanuloknak.
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Amennyiben a konyvtar tényleges konyvtari feladatokat is ellat, akkor az alabbi szabalyok
érvényesek:

A kbnyvtar haszndloinak kore: az iskola dolgozoi, tanuloi

A beiratkozas mddja, az adatokban bekévetkezett valtozasok bejelentésének modja: A
beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsagot évente kell hosszabbitani. A beiratkozott olvasdkrol
a beiratkozas sorrendjében (évenként) beiratkozasi naplot kell vezetni. Beiratkozaskor minden
olvasonak olvasojegyet kell kiallitani. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvasonak
14 napon beliil jelenteni kell.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a konyvtarat mindenki hasznalhatja, aki
elfogadja hasznalatanak feltételeit.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai:

- A konyvtarhasznalat feltételeinek elfogadasa

- A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsagot évente kell hosszabbitani.

- A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

- A konyvtar konyveibdl 1-1 alkalommal 6t kotet konyv kdlesondzhetd, harom hétre.
(Neveldk esetében ettdl kivételes esetben el lehet térni.) A kdlcsonzési hatarido egy
alkalommal meghosszabbithaté. Folyoiratokat indokolt esetben két napra, illetve hét végére
lehet kdlesondzni.

- Az elveszitett vagy er6sen megrongalt konyvek arat az olvasonak meg kell tériteni:

- A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézi kdnyvek

- folyoiratok

- periodikumok

- audiovizudlis informacidhordozok

- A kolesonzésben levo miiveket az olvasé eléjegyeztetheti.

- Az olvas¢ a tanuléi illetve a dolgozo6i jogviszony megsziinése eldtt konyvtari tartozasat
koteles rendezni.

A kolesonzés, nyitva tartds rendje minden tanévben az orarend szerint keriil meghatarozasra,
a konyvtdros tanar munkaido beosztdasa szerint. (2. szami melléklet)

14.3. Reklamtevékenység az intézményben

Az éltalanos iskoléban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, a
tanuloknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
miuvelddési célt szolgal:

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

e A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegiti.

o Az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.

e A kultura, a mlivelddés kozvetitésére szolgal.

e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkézik. Politikai partok plakatjainak
kifliggesztése nem engedélyezhetd.

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

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

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankOnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatoja és a tankeriilet megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— aszikséges hataridoket,

— atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérédl — a szakmai
munkakozdsségek véleményének kikérésével — évente a nevelGtestiilet dont az aldbbiak
figyelembe vételével:

— Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszondt
szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozod késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai munkakodzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriil6
tankonyveket.

A nevelGtestiilet a munkakozosségek véleménye alapjan dont arr6l, hogy a tartds tankdnyv
vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanuldonak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

15. Kiegészitések

Az intézmény hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak onellendrzése utan a
kovetkezd teriiletek kiegészitése szlikseéges:

-SNI tanulok egyiittnevelése

-A pedagdgusok munkajahoz biztositando informatikai eszk6zok.

-A kotelez6 pedagdgiai €s adminisztrativ feladatok.

15.1. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Készpénz-bevételek jellemzo jogcimei

- milvészeti téritési dij és tandij

- ellatmany kezel6hely: készpénz ideiglenes atvétele és kezelése.

Helye: a titkarsagi iroda.

Tarolasi forma: kulcsra zart lemezszekrény.

Felelds: a kezelt készpénzért, a készpénzforgalom bonyolitdsaért - a felel0sségi szabalyok
tudatdban - a készpénzkezeléssel megbizott személy felel.

46



Szirmabeseny®6i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

A jogszabalyi eldirasok vagy e szabalyzat eldirdsainak megsértéseib6l vagy elmulasztasabol
eredo felrohato karokért a felelésséget minden esetben meg kell allapitani.

A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

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

Az intézmény altal rendszeresitett kérelem benyutjtasaval lehet kérvényezni a részletfizetést. A
kérelmeket a tankeriilet biralja el.

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

Az allami normativ tdmogatas csak egy miivészetoktatasi intézményben vehetd igénybe. A
tovabbi miivészetoktatasi intézményekben igénybe vett képzések tandijkotelesek. Ha a tanuld
tobb alapfokt miivészetoktatasi intézménnyel 1étesit tanuldi jogviszonyt, a tanulonak — kiskora
tanulod esetén a sziilének - irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskoldban, hany
foglalkozast vesz igénybe, és hol fizet téritési dijat, illetve tandijat.

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

A tandijmentességhez az igényldlap mellé csatolni kell a gyermekvédelmi kedvezményrol
sz016 Onkormanyzati hatarozatot, valamint — a testi, érzékszervi, enyhe, illetve kozépsulyos
értelmi fogyatékos, autista — az egészségi allapotrdl szold orvosi igazolasokat, gyamiigyi
hatarozatokat.

A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye:

Amennyiben nem kertil befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij a megadott hataridében,
akkor fizetési felszolito levélben értesitjiik a gondvisel6t. Amennyiben az Gjabb hatariddig sem
keriil kiegyenlitésre a hatralék, ugy masodizben is felszodlitasra keriil a gondviseld. A
masodszori eredménytelen felszolitds utdn a tanuld intézménnyel kotott tanuldi jogviszonya
megsziintetésre keriil, mely hatarozatrdl a gondviseldt is tdjékoztatjuk, és kivetésre keriil a
tanuloi jogviszony fennallasanak idejéig meghatarozott téritési dij, illetve tandij mértéke.

15.2. SNI tanulok egyiittnevelése

A sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése, tanulo iskolai nevelés-oktatdsa, tovabba
kollégiumi nevelése az e célra létrehozott gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézményben,
konduktiv pedagogiai intézményben, Ovodai csoportban, iskolai osztalyban, vagy a tdobbi
gyermekkel, tanuloval részben vagy egészben egyiitt, azonos oOvodai csoportban, iskolai
osztalyban (a tovabbiakban: a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok - kiilon vagy k6zos vagy
részben kozos - nevelésében és oktatdsaban részt vevd ovoda és iskola, kollégium egyiitt:
gyogypedagdgiai nevelésben, oktatasban részt vevo nevelési-oktatasi intézmény) torténhet.
Iskolankban a sajatos nevelési igényl tanulok nevelése, oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt,
integralt forméban folyik.

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

- A sajatos nevelési igényli tanulok a tanitdsi o6rdkon tul gyogypedagogus, fejlesztd
pedagogus vezetésével — habilitacids, rehabilitacids fejlesztést szolgalo oOrakeretben —
egyéni fejlesztési terv alapjan terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.
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- Iskolank a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz igénybe veszi az
illetékes pedagdgiai szakszolgalati, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatast nyujtod
intézmények szolgaltatasait.

- A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:

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

a fogyatékossag tipusanak megfeleld tankdnyvek, tanuldsi segédletek,

a tanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatas,

a fogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,

specialis gyogyaszati, valamint tanulast, €életvitelt segitd technikai eszk6zok,

képességfejlesztd jatekok, eszkdzok,
o szamitogépek fejlesztd programokkal.

Fejleszto foglalkozasok

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

adja, mig a megvalosulast az egyéni naplé prezentalja.

A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek a kdvetkezok:

— a tanuld adatai,

— bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok,

— fejlesztési célok,

— fejlesztési teriiletek,

— teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa.

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

elfogadasardl. A terveket menet kozben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkezd valtozas ezt

gyakran indokoltt4 teszi.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek enyhitését szolgalo tevékenységek:

- szoros kapcsolat a helyi 6vodai intézményekkel, nevelési tandcsadoval, és gyermekjoléti
szolgéalattal,

- azegyéni képességekhez igazodo tandrai tanulds megszervezése;

- felzarkoztato orak, fejleszto foglalkozasok;

- egyéni foglalkozasok;

- képesség-kibontakoztatd felkészités €s integracios felkészités;

- neveldk és a tanulok személyes kapcsolatai;

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

- akozépiskolai tovabbtanulés irdnyitasa, segitése;

- iskolai sportkor, szakkorok;

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

- szabadidds foglalkozasok (pl. szinhdz- €s mizeumlatogatasok);

- atanuldk szocialis helyzetének javitasa (segély, természetbeni tdmogatas);

- asziilokkel val6 egyiittmiikddés;

- csaladlatogatasok;

- sziilok és a csaladok nevelési gondjainak segitése;

- sziilok tajékoztatasa a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalatokrol, szolgaltatasokrol.

0O O O O O
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15.3. A pedagogusok munkajahoz biztositandé informatikai eszkozok.

Nkt. 63.§ (1) A pedagdgust munkakdrével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket.
/laptop, cd, szoftverek és egyéb oktatasi programok/

A laptopok iskolan kiviil is hasznalhatok intézményi programok megvalositdsdhoz.

Iskolank pedagogusai pedagogus laptopot kapnak sajat hasznalatra. A laptopot a munkaviszony
varhat6 megsziinésekor vissza kell szolgéltatni. A kiosztott laptopok nyilvantartisa a KRETA
TESZEK moduljaban torténik.

15.4. A kotelez6 pedagdgiai és adminisztrativ feladatok.

Minden dolgoz6 a tanév kezdetekor szeptember 15-ig megkapja és aldirasaval magara nézve
kotelezOkeént elfogadja a munkakori leirdsban foglaltakat.
Az adott munkakor leirasa 2 részbdl tevodik Ossze:
1. Az adott tanévre szO0l6 aktualis, egyedi feladatok megfogalmazasa az éves
munkaterv alapjan.
Egyéni feladatok felsorolasa:
2. A munkakorére és beosztasara vonatkozé altalanos pedagégiai és adminisztrativ
feladatok meghatarozasa.
1. tanité

A munkakdr neve:

A munkakort betoltd neve:

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

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

A munkakor fo feladatai, hataskore:

- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt. 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a végrehajtasi
rendeletek, az intézmény pedagogiai programja és belso szabalyzatai.

- Osztalytanitoként osztalyaban lehet6leg minden tantargyat 6 tanit.

- A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet 4altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

- A felelés taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre 4116 tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az 1j szakmai torekvésekrol.

- Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.
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Tanordi munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempodjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
megfelelden folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil szakkordokre
vald javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

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

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az
értekelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a legrovidebb iddn beliil kijavitja.
Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szébeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamatéban tervszertien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség
szerint csalad latogatasok ¢€s kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hézirendjét.

Biztositja tanuldi szamdara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlédjenek.

A tanitonak meghatdroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartdsa,
fejlesztése.

FelelOs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek
szabad levegdn valé mozgéssal is.

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

A tanitasi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a
tanulok egylittmikodeési készségének, Onallosaganak ¢€s Ontevékenységének
kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

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

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozd gyermekvédelmi feleléssel. Munkakorében
ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkét: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellendrzd konyvét.
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- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl
sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA feliiletre. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tart.
Té4jékoztatja a sziiléket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, irdszerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziildi munkakozdsségek megalakitdsdban, majd veliik
egylittmikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozé sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiillet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

- Az iskolai linnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztidlya megfeleld felkészitésével
jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben rea osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

- Koteles mindennap 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése el6tt munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval.

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

- Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és
ezek szolgalatdban szervezi.

- Az cldirasoknak és a belsé utasitisoknak megfeleléen pontosan vezeti az
adminisztrativ nyilvantartasokat és taniigyi dokumentumokat.

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakor betoltéséhez sziikséges veégzettség. A munkakori leiras az aldirds napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg
a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
alairasa
A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa

2. Tanar
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A munkakdr neve: szaktargyi pedagogus

A munkakort betoltd neve:

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

A munkakor célja:

A szaktargyat tanit6 pedagdgus az iskola Pedagdgiai programja alapjan, a tanulok tempojahoz

igazitva végzi a tantdrgyi tanulds irdnyitdsat. A tanéran és a tandran kiviili programokon

egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betdltéjének feladatai:

— Fokozottan tigyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitdsi programok,
taneszk6zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkak6zosség-vezetd javaslatait.

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

— Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelked6 tehetségli tanuldkat, veliik egyéni terv szerint
kell foglalkoznia.

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

— Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kdzmiivelddési tevékenységet.

— Kotelessége: a kulturalt, illemtud6 viselkedésben a példaadassal valo nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi €s természeti kornyezet védelme, a szakszerl iigyelet-ellatas, a tanuldk
tizorai étkeztetésében valo kozremitkddés. Koteles gondoskodni arrél, hogy a tanuloknak az
osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen

— A tanulok irasbeli dolgozatait a kovetkezd tanév elejéig megdrzi.

— Feladata az érdemjegyek napldoba vald beirasa.

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

— Koteles mindennap 15 perccel az elsd tanitdsi O6ra megkezdése elétt munkahelyén
megjelenni. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat
€s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

— Felel6s a szaktantermi konyvek rendeltetésszer(i hasznalataért.

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

— Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartdsira, az egyenld bandsmodra, eltérd
nevelési igényll gyermek oktatisa/nevelése esetén az ezen programbol raharulo feladatot
empatikusan végzi.

— A rabizott leltari targyakért felel@sséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. altal
meghatarozott mértékben.

— Az eldirasoknak és a belsd utasitasoknak megfeleléen pontosan vezeti az adminisztrativ
nyilvantartasokat és tanligyi dokumentumokat.

Hatéaskor és jogkor:

A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast.

A munkakor f6 kihivésai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartoz6d 0j tudomanyos és

miuvészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyt szakirodalmat, modszertani tjitasokat.

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

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

a tantargyfelosztas ismeretében.

Munkaidd, munkarend:
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Megbizasi szerzddésben foglaltak szerint

Zaradék:

Ervényességi iddtartam, feliilvizsgélati hatarido:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairdsa

3. Napkozis csoportvezeto

A munkakdr neve:
A munkakort betoltd neve:
Munkateriilet/osztaly: altalanos iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd/igazgatd
A munkakor célja:
A gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

Az

egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése,

gyakoroltatasa a gyerekekkel.

A

tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT

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

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulményi €s erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt.62-63.§ tartalmazza, de kotelezdek rd nézve is végrehajtasi
rendeletek, az intézmény pedagogiai programja és belsé szabalyzatai.

Munkdjahoz maga vaélaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
tantestiilet 4altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsség vezetdjével is. Rendszeresen egyiittmiikodik a
csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A felelds taneszkodz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia
az ) szakmai torekvésekrol.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1do
optimalis kihasznalasara.

Munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulocsoportok
keretében korrepetalja, egyéni segitségnyujtassal biztositja a tanulo fejlodését.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is.

Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést, megismerteti veliikk az 6nallo,
modszeres tanuldst, sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez. Rendszeresen
ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi,
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szlikség esetén gyakoroltatja. Kiemelten kezeli az irasbeli €s szobeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

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

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

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

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

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

Biztositja tanuldi szamdara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

Meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyéanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

Felelos azért, hogy a gyerekek egészséges korilmények  kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad levegén valo
mozgassal is.

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

Kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikddési készségének, onallosaganak és
ontevékenységének kialakitasara. A kozds iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

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

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikodik az iskolaban dolgoz6 gyermekvédelmi feleldssel. Munkakorében
ellatja a csoport tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti a
haladasi naplot, a csoportjara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — a csoportot, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben
meghatarozott id6k6zonként sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tart.

Szervezd munkat végez. Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziildket bevonja a
tanulmanyi munka ¢és szabadidds foglalkozasok, kirdandulasok, tdborozasok
megszervezésebe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.
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A napkozis csoportvezetd neveld, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a
neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos
iskolai rendezvényeken val6 részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben rea osztott feladatok végrehajtasa.

Koteles mindennap 15 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat.
Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal Dbiztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

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

Az elbirasoknak és a belsé utasitaisoknak megfeleléen pontosan vezeti az

adminisztrativ nyilvantartasokat és taniigyi dokumentumokat.

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

Munkaidd, munkarend:

Megbizési szerzddésben foglaltak szerint

Zaradék:

Ervényességi idOtartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Munkaltat6i jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa

15.5. Az intézményi adminisztracio

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

a tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

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

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

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

a hitelesités idOpontjat, a hitelesit aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznaldo A4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznadlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.
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15.6 A Diabéteszes tanulok ellatasa

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

- dvoda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola,

- a kollégium,

- a hat és nyolc évfolyammal miik6dd gimnazium vagy

-a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyamén az intézmény

- kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specialis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-t61.

A gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus , neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak
legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4ltal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén vett részt, €s aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd ttjan
biztositja.

A pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, més torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idOkozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek, tanul6 esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziilo1 kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz €s a 197. § szerinti dnkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant
egylittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata sziikséges.

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

Cukorbetegség fogalma, tipusai

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

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az1-es tipusu cukorbetegség jellemzd.-1-es
tipust diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint,
igy kiilsdleg kell bevinni a szervezetbe. Kialakuldsanak pontos oka nem ismert.-2-es tipusu
diabétesz: (sajnos manapsag az iskolds korosztalyban is egyre inkdbb jelentkezik) a

57



Szirmabesenydi Szinyei Merse P4l Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen
hasznosulni. Kialakuldsaban erds genetikai tényezok mellett szerepet jatszik a talstly és a
mozgésszegény ¢letmad.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

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

Cukorbetegség f0 tlinetei:-erds szomjusagérzet-gyakorivizeletiirités-nehéz sebgyogyulas-
6lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet-fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando
¢hségérzet-acetonos lehelet.

Cukorbeteg mindennapok

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

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

[kiengedje a mosdoba,

[biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

[OJmegengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,

[Jengedje, hogy beadhassa maganak az inzulint

[Jengedje, hogy ehessen, akar tanoran is.

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

Cukorbeteg gyerekek ellatasa-

Elsd 1épés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

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

Feladatkorok

Sziild, gondviseld

Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasahoz.

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

Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozdok

A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetdségét.

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

Lehet6vé teszik, hogy a megbeszélt iddben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét.
Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a
vércukorszintje.
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Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig felligyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez ¢s a mosdohoz.

Tanul6

Szo6l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

Szo6l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

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

Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoléaba.

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

Fontos informéciok

-Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott

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

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

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

1. szami melléklet: Ertékelési rendszer -Differencialt bérezés

o

A) A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkavallalok mindsitése
B) Az illetmény munkdltatoi dontésen alapulo differencidlt emelése

A) A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkavaillalok mindsitése
1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatarozott eldirdsai alapjan késziilt. A helyi
értekelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba 1épett
8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar
¢ rendszergazda

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité munkakort betolto, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkezé munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak kérébe,
akinek munkakorére vonatkozoan szabadlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba alldst kéveto hat honapon beliil, de legkésobb a neveld
és oktato munkat kozvetleniil segito munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését
megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkoz6 javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-
vezetOkkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd és modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kdzosseég a
munkak6zdsség-vezetok csoportjanak kozremiikodésével irdsban véleményezte a szabalyzat
tervezetét.

Helyi értékelési szabadlyzatunk hatalyba lépése 2017. januar 9. napja. A helyi értékelési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban megtalalhato.
Szabalyzatunkat mddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozé
szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabdlyzatunk moddositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozdsség-vezetok kore vagy az intézmény
nevelOtestiilete. A szabalyzat modositasanak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.
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Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézményvezetd.: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakdori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo6, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolédé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb ot, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrhoz kapcsolodod
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti €s miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztat6 intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitaléasi napl6 tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat
illetve téma;jat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirdsat,
- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
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- a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezo szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkezo értékelés és pontszam adhato: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az el6irt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A mindésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, nevelo és oktato munkat kézvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgajanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatarozzuk
meg.

e A neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

e A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt alld gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képez6 szakmai
kdovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6 mindsité dokumentumot gy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

® Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl szol6 véleményét szovegesen

nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd dokumentumhoz széveges
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értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsito
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idopontjatél szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltat6 koteles megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgan mindsitett neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalo,

pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének ¢és idejének, anyja nevének és lakcimének

o a mindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének

o a mindsitett munkavallalé pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikodok nevének és beosztdsanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszdmnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszdmnak
a gyakornok altal elért 0sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaldoan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsito
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzojével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell drizni.

5. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az aldbbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabdlyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsdgnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.
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5.1.5 Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes Osszetevoinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kézds pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok 0sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindésitésének
megallapitasa
A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-0S
mutatojat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni Ggy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot 0ssze kell adni, azt az elérhet pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgdjat az alabbiak
szerint kell értékelni:
o 80-100%: kivaloan alkalmas
e 60-79%: alkalmas
o 30-59%: kevésse alkalmas
e 0-29%: nem alkalmas

Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kdvetelményrendszer

7.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden félévenként
legalabb 0t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitadlashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartdo pedagdgus neve
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi napldt nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja elott koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A minosito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
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7.1.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi €s heti munkaidé hatékony kihasznalésa.

7.1.2.2 Az iskola tanul6irél, pedagdgusairdl és mas dolgozoirol vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo
adatfeltoltési folyamataban valo pontos részvétel.

7.1.2.3 A beirdsi naplé évfolyamonként ¢és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfelelden hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiaddsanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és a
tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamoldas nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a targymutato
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartasa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az
iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkdri szervezomunka
hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsit6 vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos 5
betartdsa és nyilvantartdsa, a napi €s heti munkaid6
hatékony  kihasznaldsa. = A partnerekkel  torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.

Az iskola tanul6irol, pedagogusairdl €s mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartdsok pontossdga, szakszerlisége,
naprakészsége, precizitdsa, a digitalis naplo adatfeltoltési
folyamataban valo pontos részvétel.

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként 5
torténd vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatési
igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR 5
Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitésének ¢és
karbantartasanak folyamata, a pedagogus ¢és a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.
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5. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 5
diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok és mas szigoru
szdmadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. Az  iskolai  postai  kiildemények  atvételének, 5
tovabbitasanak rendje és pontossdga, a bélyegelszamolas
nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a targymutato vezetésének
rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartésa.

7. A hivatalos  hatarozatok, levelek, értesitések 5
elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari 5
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek
atadasi rendje.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi ¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri 10
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszim) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szirmabesenyd, 201 . h6é . napjan
Gyorfi Laszloné P.h.
a mindsito bizottsag elnoke, igazgato

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.
1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3

iIsmeretek
2. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati

munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd

képesség 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3

igyekezet
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Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok minésito vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézmeényvezetoi szoveges értekelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szirmabesenyod, 201 . ho . napjan

Gyorfi Laszloné P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato

7.2  Arendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betdltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsité vizsga megkezdését
megeldzden félévenként legalabb 6t ora hospitdlason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanordknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betoltd pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolédniuk. A hospitdldsokrol a gyakornoknak hospitdlési
naplot kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott ordkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles dtadni
az intézmény vezetdjének. A mindsité bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
ertékelésekor. A rendszergazda munkakorh6z kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.
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7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartdsa, a
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok
mukodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, mikddteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi adatokat, kdzremiikddik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellendrzi a digitalis naplo
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Biztositja a beléptetd rendszer mukodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi
gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer mitkddését, vezetdi kérésre a tanulok
¢s dolgozok belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

7.2.2.6 Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis napléo kozotti
adatcserét, feliigyeli a menzai mentivalasztas rendjét, ennek soran egyiittmiikodik a
menzafeleldssel és a gazdasagvezetdvel.

7.2.2.7 Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozdinak az aktualis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak
megoldéasaban.

7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az
iskolai stidi6 allomanyét, biztositja a stadi6 folyamatos tizemképességét.

7.2.3 A rendszergazda mindsito vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos
betartdsa és nyilvantartdsa, a napi €s heti munkaid6
hatékony kihasznalasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges
szoftvereket, ellenérzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges
karbantartdsi ¢€s bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

3. Szakszerlien mukodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk  rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszerlibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi
adatokat, kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis napld 5
miikodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi
mentésekre.

5. Biztositja a beléptetd rendszer miikodtetését, kiadja a
chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd
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rendszer miikddését, vezetdi kérésre a tanuldk és dolgozok
belépésével és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a
digitalis naplo kozotti adatcserét, feliigyeli a menzai

meniivalasztas rendjét, ennek soran egyiittmiikddik a >
menzafeleldssel és a gazdasagvezetdvel.

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet
tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozoéinak az aktudlis 5
feladataik sordan jelentkezé informatikai problémak
megoldéasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat,
kezeli és karbantartja az iskolai studi6 alloményat, biztositja 5
a studio6 folyamatos iizemképességét.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerll 10
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 50
Kelt: Szirmabesenyd, 201 . hé . napjan
Gyorfi Laszloné P.h.
a mindsito bizottsag elnoke, igazgato
A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.
érékelolapja

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka 3

A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd
képesség 3

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat 3

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3

Osszesen (pontszam) 15

69




Szirmabesenydi Szinyei Merse P4l Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok minésito vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitesi kovetelmeényeknek valo megfeleléserol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékeles jelen minosito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Szirmabesenyo, 201 . ho6 . napjan
Gyorfi Laszloné
a minosito bizottsag elnoke, igazgato P.h.

B) illetmény munkaltatoi dontésen alapulo differencidlt emelése

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény 40.§ (1) szerint:

A kozalkalmazottat ,,c) a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. §
szerinti garantaltnal magasabb 6sszegl illetmény megallapitasa eldtt” mindsiteni kell.

(3) Nem kertilhet sor a kdzalkalmazott mindsitésére - az (1) bekezdés e) pontban és a (2)
bekezdésben foglaltak kivételével -, ha korabbi mindsitésének, illetve a kdzalkalmazotti
jogviszonya létesitésének idopontjatol tizenkét honap nem telt el. Ez esetben a korabbi
mindsités eredményét kell iranyaddnak tekinteni.

(4) A mindsités célja a kdzalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt
befolyasolo ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlddés eldsegitése.

(5) A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsitést az 1. szamu
melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni. Végrehajtasi rendelet
munkakoronként meghatarozza a mellékletben foglaltakhoz képest az 4gazatba tartozé
munkakorhoz kapcsolodo tovabbi, illetve a mindsitésbol kizart szempontokat.

(6) A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tul csak a munkakor betdltésével
kapcsolatos tényeket €s a ténymegallapitasokon alapul6 értékelést tartalmazhat. A mindsitett

alkalmassaganak megitélését a mindsitd irasban indokolni kdteles.

(7) A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kdvetkezd
pontszamokat kell alkalmazni:

a) kiemelkedd mindsités harom pont,
b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,
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d) nem megfeleld mindsités nulla pont.

(8) A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes mindsitési
szempontok értékelésekor adhatd legmagasabb pontszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kdvetkezdok szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantol szaz szazalékig kivaldan alkalmas,
b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,
¢) harminctdl 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szézalék alatt alkalmatlan

mindsitést kap a kdzalkalmazott. Ettdl eltéréen, a kdzalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap,
ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.

(9) A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, €s annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsitésen
alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

(10) A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.

(11) A kozalkalmazott a mindsités hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak, személyiségi
jogat sértd megallapitidsanak megsemmisitését a mindsités kdzlésétdl szamitott harminc napon
beliil a birosagtol kérheti.

(12) Az e §-ban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha térvény a munka értékelésével
kapcsolatosan e szabalyoktol eltérd rendelkezéseket allapit meg a kdzalkalmazottak
tekintetében, és végrehajtasi rendelet a (8) bekezdésben foglaltak szerint meghatérozza a
mindsitési eredménnyel vald egyenértékiiség feltételeit.

Mindositési lap

1. A kozalkalmazott személyi adatai
NEVE (SZULELEST NEVE): ..veiiiiiiiieiieecie ettt et e et e et e e tre e e ateeeaaeeeaeeesase e e s sseeeebeeesseeeanseeennes
AANYJANBVEL ..ottt bbb bbbt e b bR bbbt Rt R bbb bbb e
SZULEtEST Ly, 1AO: ...eieeiiieiiieie ettt ettt b e ae e reenree s

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti JogvisZony KEZAELe: .........cc.eeviiiiiiiiiieiiieieeie et
A kozalkalmazott BESOTOIASA: ......ccuviiiiiieeiieecie et
A vezetdi beosztas/munkakor betdltésének kezdete: ........coovviviiiiiiiiienii
A MINOSIEES TNAOKA: ....eviieiiiieiee e e e ettt neeeeanes
3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai
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3.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelked6 (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)

SZOVEZES INAOKOIAS: ....veiiiieeiiie et nbb e e nab e e e narees

3.2. A munkakdr ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOLAS: ...eiiiiieiiieiieeie ettt ettt et e ib e sbe et e e be e e teenan e

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eiiieiieeiie ettt e e st e b e e e narees

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOLAS: ...eiieiieiiieiieeie ettt b e bt e b nb e e sbe et e e naeenne e

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: .....oiiiiiiiiiiii i

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOLAS: ...eeiiieieiieiieeie ettt ettt te e et e e e e s ebeessaessbe e sbeesnbeesbe e e naeenaeeenee

. Vezet6i beosztasahoz/munkakorhdz kapesolddd mindsitési szempontok

4.1. A vezet? altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOLAS: ...eiieiieiiieiiecie ettt ettt et et e ebeesaaeenbaeesbe e sbeeenbeeabeesnteenaeeanee

4.2. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOLAS: ..ottt ettt ettt et e et sb et n e nne e

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb 1ényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo6 javaslatok, célkitlizések:

6. A kozalkalmazott minOsitése

kivaldan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott 4ltal a mindsitésre tett €szrevetel: ...
Datum:
A mindsités megallapitasait a kdzalkalmazottal A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
ismertettem. megtettem.
a mindsitést végzo alairasa, beosztasa a mindsitett alairasa
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2. szamu melléklet: Honvédelmi Intézkedési Terv -HIT
TARTALOMJEGYZEK
A Honvédelmi Intézkedési Terv rendeltetése , hatalya , célja 3. oldal
A Honvédelmi Intézkedési Terv tartalma
A vezetés, iranyitas, egylittmiikodés rendje 5.oldal
A kapcsolattartas és jelentések rendje 7.oldal
Az Intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumok 8.oldal
Az Intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések 12.oldal
Az intézmény vezetése 15.oldal
Az intézmény jellemzoi 17.oldal
Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa 19.oldal
A szervezeti iranyitocsoport felépitése 20.oldal
Az intézményi iranyitocsoport feladatrendje 21.oldal
Riasztas , értesités 28.oldal
Mellékletek :
1.sz. melléklet Intézményjelentés 30.oldal
2.sz. melléklet Meghagyasi jegyzék a kijeldlt szervezet szamara 31.oldal
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3.sz. melléklet Meghagyasi névjegyzék 33.oldal

A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Rendeltetése és hatalya
Jelen dokumentum a Szirmabesenydi Szinyei Merse Pal Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) honvédelmi
felkésziilését tamogato, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szo16 2011.
évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 290/2011. (X11.22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint
a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (II. 18.) Korm. hatirozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv
(a tovabbiakban: HIT). A HIT biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara valo képességet.
a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban: honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) akiilonleges jogrendi iddszakok kihirdetését el nem ér6é mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel
Osszhangban 4116 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmaddositas, a befogadé nemzeti tamogatés alkalméaval.

A HIT alapjan kell meghatarozni:
a) ariasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idon beliili rendelkezésre allasat,
b) a készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit.

A HIT szabalyozza:
a) az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontések, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili intézkedések,
az intézmény helyi szabalytervezetei elokészitésének,
b) az Intézmény iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervezetek, feladatellatasi helyek kozott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységnek,
C) az Intézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerli végrehajtasa tamogatasanak a rendjét.

A HIT alapjan kell meghatdrozni a riasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idon beliili rendelkezésre
allasat, a készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladati tdimogatasanak feltételeit. A HIT szabélyozza az
Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontések meghozatalanak, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili
intézkedésekhez igazoddan az Intézmény helyi szabalytervezetei el6készitését, a vezetd iranyitasa, feliigyelete alé tartozd szervezetek kdzott az
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Osszehangolt és szervezett tevékenységnek, az Intézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerli végrehajtasa
tamogatasanak, valamint az intézményi feladatok koordinacidjanak rendjét. Az Intézmény elsddleges feladata a gyermekek/tanulok biztonsaganak,
védelmének biztositdsa, tovabba az egészségiik megorzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrol, sziikség szerinti ellatasukrol
val6 gondoskodas.

A HIT hatalya az Intézményre, valamint iranyitasa, feliigyelete, alapitoi vagy tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozora terjed Ki.

A HIT bekiildésének és naprakészen tartasanak rendje

A HIT-et az Intézményvezetd, illetve az altal megbizott személy, vagy szervezet, szervezeti egység késziti el. A tervet kizarélag elektronikus
formatumban (pdf) kell megkiildeni a biztonsag@emmi.gov.hu email cimre, els6é alkalommal 2018. janius 30-ig.

Az Intézmény HIT-jében idokdzben bekdvetkezd valtozasokat minden évben oktdber 31-ig, illetve indokolt esetben a soron kiviili feliilvizsgéalat
soran kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt, az alairasra jogosult személy alairasaval igazolva az érintett lapok cseréjét.

Célja

A honvédelmi tipusu kiilonleges jogrendi iddszakra torténd felkésziilés célja, hogy az Intézmény képes legyen ellatni a honvédelmi tipusu
kiilonleges jogrend elrendelése esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tanécs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyzokban rogzitett
feladatait, tovabba képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilonleges jogrend idején, igy kiilondsen a gyermekek/tanulok biztonsaganak,
védelmének biztositasardl, tovabba egészségilik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség szerinti ellatasukrol
gondoskodni.

Az Intézménynek biztositani kell honvédelmi feladatai végrehajtdsdnak folyamatos irdnyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozasoknak
megfelelden torténd pontositasat, felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a terrorcselekmények elleni
védelmi rendszabéalyok bevezetésére.

Tartalma
- A vezetés, irdnyités, egyiittmiikodés rendje.

- A kapcsolattartas ¢€s jelentések rendje.
- Az Intézmény feladatkdréhez tartozo specifikumok
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, irdnyitas, egylittmikodés rendje

A kapcsolattartasban kiemelt szerepiik van az alabbi személyeknek:

A Megyei Védelmi Bizottsag elndke: dr. Alakszai Zoltan kormanymegbizott, B-
A-Z. Megyei Kormanyhivatal

A Helyi Védelmi Bizottsag elndke: dr. Stiber Vivien hivatalvezetd, Miskolci
Jarasi Hivatal

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

Fenntarto

Miskolci Tankeriileti Kozpont Tankeriileti igazgatd, Fenntartdo vagy
altala kijelolt vezetd a HIT elkészitése elétt megadott elérhetdségen
Kapcsolattarto: Nagy Valéria intézményvezet6-helyettes

Elérhetdség:

T:30/240-8652

E-mail:nagyval@t-online.hu

Kapcsolattartas rendje:

A KMR idejének elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast
kovetd 1 draban, minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail vagy telefon.

A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.

Megyei és Helyi Védelmi Bizottsag

A bizottsag altal megadott kapcsolattartoval telefonszamon és egyéb
elérhetéségen kiilonleges jogrend esetén KMR idészakaban.

Intézményi kapcsolattarto:

Intézményvezetd: Gyorfi Laszloné megbizott tanar :

T:30/3595938
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E-mail:szinyeiiskola@gmail.com
Kapcsolattartas rendje:
A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast
kovetdbl oraban, minden valtozéas esetén sziikség szerint az aktualis
forgatokonyvnek, szabalyzatnak megfelelden jelentés adésa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail vagy telefon.
A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
e Miskole Megyei Jogu Varos polgarmesteri Hivatala megadott
elérhetdségén
Kapcsolattartd: Fenntartd vagy altala kijelolt vezetd
Kiilon utasitas szerint az intézményvezetd
Kapcsolattartas rendje:
Az esemény jellegének megfelelé idopontokban. Az elkészitett
intézkedési tervben rogzitettek szerint.
Sziikség esetén rendvédelmi szervek
A KMR idején az intézmény (intézményvezetd) részére kiadott utasitasok:
e Az utasitasok siirgdsségének, idorendjének mérlegelése utan a megfeleld
iigyrend elkészitése.
Elet és személyvédelem els6dlegességének biztositasa.
Menekités, elhelyezés biztositadsanak megszervezése.
Dokumentummentés
Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa
e Hataskoroknek megfeleld feladatelosztas
Elet és személyvédelem biztositisa:
Nagy Valéria Intézményvezet6-helyettes
Menekites, elhelyezés, ellatas:
Molnar Gergely Megbizott munkavédelmi felelds
Dokumentummentés:
Rendszergazda, titkarsag: Csoma Edit
Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitdsa:
To6th Judit megbizott kolléga
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Az utasitasok, feladatok elrendelésének eszkozrendszere:

Személyesen a kiilonleges jogrend idejére kijelolt helyen (intézményvezetdi
iroda)

Telefonon folyamatos kapcsolattartassal

Személyes ,,futarral

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

e Fenntartoval a Megyei ¢és a Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR idejének
elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1 draban

e Fenntartoval a Megyei ¢és a Helyi Védelmi Bizottsdggal a KMR idejének
elrendelésekor 6 ora és 6 6ra 30 perc kozott e-mailben vagy telefonon.

e minden valtozads esetén sziikség szerint az aktualis forgatokonyvnek,
szabalyzatnak  megfeleléen jelentés adasa, sziikség szerinti
kapcsolatfelvétel.

Varatlan esemény bekovetkezésekor:
e Haladéktalanul e-mailben vagy telefonon.
Jelentések formaja, eszkoze:

e E-mail, telefon

e Minden esetben papir alapon is rogziteni kell a jelentéseket.

e Dokumentumok tarolasa helyileg a szokdsos modon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az intézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:

e FElrendelés kovetéen riasztds azonnal e-mailben visszajelzéssel,
telefonon, sziikséges esetben riadolanccal személyesen.

Felelds: Intézményvezetd, riasztasi értesitésnek megfeleléen

o Az elrendelés idopontjatdl szamitott 4 6ran beliil a vezetdi allomany
részére a beérkezés normaideje.

Felelds: Intézményvezetd, riasztasi értesitésnek megfelelden

e A beosztotti allomany részére: 6 6ran beliil
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Felelos:  Intézményvezetd, riasztasi értesitésnek  megfelelden,

iskolatitkar,

e A tavollévok, az értesitésben akadalyoztatottak nyilvantartdsanak
elkészitése
Felel6s:Nagy Valéria intézményvezet6- helyettes/ - Csoma Edit
iskolatitkar

Kapcsolatfelvétel formaja az intézmény tavollévo dolgozdival:
e Kor e-mail formdjaban visszajelzés kérésével
e Telefonon
e (Csak sziikséges és indokolt esetén személyes megkereséssel.
Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:
e A helyben szok4sos modon a sajat csoportja részére kialakitott értesitési
formakban: kor e-mail visszajelzéssel
e Telefonon az intézményben leadott elérhetdségiikon,
Kapcsolattartas pedagogusokkal, osztalyfonokokkel, kollégakkal:
e Nagy Valéria intézményvezetd- helyettes személyesen az intézmény
teriiletén a kijelolt helyen.
e Telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimén.
A sikertelen kapcsolatfelvételek adminisztralasa, jelentése.
o Irasos formaban a helyben szokasos médon elhelyezve.
o Sziikség szerint jelentés adéasa
A Fenntart6 részére jelenteni azon gyerekek és felndttek adatait, akivel
nem sikeriil a kapcsolatot felvenni.

Az Intézmény
specifikumok

feladatkoréhez

tartozo

Az intézmény ellatott feladatai:
e altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat),
e altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsd tagozat),
e alapfoki mivészetoktatds képz6- €s iparmiivészeti agon, alapfoku
miivészetoktatds szin- €s babmiivészeti agon
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Kiilonleges jogrend idején megvalosulo intézményi feladatok:

e Sziilokkel kapcsolatfelvétel
Felel6s: pedagdgusok, o6voda-, iskolatitkarok

e Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok mérlegelése, elrendelése
Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd

e Az intézményben maradt gyermekek, tanulok -ellatasarol vald
gondoskodas
Felel6s: Nagy Valéria intézményvezet- helyettes Nyilvantartas
készitése az intézményben tartézkodokrol.
Felelds: Csoma Edit iskolatitkar

o Jelentés készitése.
Felelds: Nagy Valéria intézményvezetd- helyettes

Az intézmény teriiletén talalhat6 vegyszerek kezelése, elhelyezése a KMR
idején:
o Tisztitoszereket tartalmazo raktar
o Kémia, fizika, szertar
e Flnyiroba benzin, gazolaj, motorolaj, stb.
A felsorolt vegyszerek és lizemanyagok KMR esetén biztonsagba helyezése a
taroloban, esetleges veszély esetén elszallitdsrol gondoskodas megszervezése.
Az intézmény termeiben, irodaiban, konyvtarban elhelyezett szamitogépek,
elektromos berendezések utasitas szerinti aramtalanitasa, adatmentése
Felel6s: Szabd Alex rendszergazda Farkasné Vinter Emese pedagogus
Riasztasi esemény esetén:
e Az ¢épiilet kiiiritése a tliz/bombariadd szabalyainak megfelelden torténik.
Felel6s: Nagy Valéria igazgatohelyettes
e Amennyiben az épiileten belill biztonsagos helyre kell iranyitani az
intézményben tartdzkodd gyerekeket/tanuldkat és felndtteket, ugy az
utvonal kijeldlése iranyitassal.
Felel6s: Nagy Valéria igazgatohelyettes
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Gyermekek/tanulok biztonsagba helyezése:
A szilok értesitését kovetden az intézményben maradt gyermekek/tanulok
biztonsagos elhelyezésérdl koteles az intézményvezetd gondoskodni.
Az ellatas iitemterve:
o Sziilokkel kapcsolatfelvétel
Felelds: pedagdgusok (osztalyfonokok), iskolatitkarok
e Az intézményben maradt gyermekek/tanulok ellatasarol vald
gondoskodas
Felelds: Nagy Valéria igazgatohelyettes
Nyilvantartas készitése az intézményben tartozkodokrol.
Felelds: Mihalyné Kovacs Angéla iskolatitkar
o Jelentés készitése.
Felelds: Nagy Valéria igazgatohelyettes
e Jelentés elkiildése a Fenntartonak és a Megyei, Helyi Védelmi
Ko6zpontba.
Felelds: Nagy Valéria igazgatohelyettes
o Az elhelyezés kezdeményezése kollégiumban, vagy a tornateremben (a
megfeleld és rendelkezésre alld helyiségben).
Felel6s: Nagy Valéria igazgatdhelyettes
e Sziikség szerint a 1étszamnak megfeleld véddfelszerelés igénylése.
Felelés:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd, Nagy  Valéria
igazgatohelyettes A 1étszamnak megfelel viz, €élelem, ruhazat, takaro
igénylése, beszerzése.
Felelés:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd, Nagy  Valéria
igazgatohelyettes
Ugyeleti rend jogszabalynak valé megfelelése, miikodtetése az
elrendelésnek megfeleléen a benntartézkodo gyermekek/tanulok részére,
ill. az intézményre harulé honvédelmi feladatok és valsagkezelés
ellatasakor:
Felel6s: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, megbizott ligyeletvezetd
e Az intézmény dolgozodinak visszahivdsa.
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A folyamatban 1év0 iigyek gyorsitott eljarasanak megvalositasa.

A személyi alloméany és kijelolt személyek tartdzkodasi helyének, illetve
elérhetdségének pontos nyilvantartasara.

Felelds: Csoma Edit iskolatitkar

KMR idejére a munkaidén tali és munkasziineti napokra a vezetdi
iigyelet megszervezése, biztositasa.

Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd

A létszamnak és feladatnak megfeleld 1étszdm készenléti munkéjanak
elrendelése

Pihené 1d6 elrendelése, biztositasa a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden.

A feladatot ellatok €s ellatasra szorulok részére ivoviz, étkezés igényének
jelzése, megrendelése, biztositasa.

Sziikséges eszkozok, felszerelések jelzése, beszerzésének elrendelése.
Az ¢lelmiszer €s a viz tarolasdhoz hely kijelolése az intézmény teriiletén.
A valsaghelyzet kezeléséhez sziikséges helyiség biztositasa.
Egészségligyi ellatas kérése sziikség esetén.

Jelentési kotelezettség ellatasa.

Az intézmény Kkiiiritésének rendje:

Az intézményben maradt gyermekek/tanulok, hazaszéllitasa,
elhelyezése.

Felel6s: Nagy Valéria igazgatohelyettes

Az elhelyezésre var6 gyermekek/tanulok létszdmanak jelzése,
elhelyezésének kezdeményezése.

(Jelentés a Fenntart6 és az MVB; HVB részére)

Felelés:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd  Nagy  Valéria
igazgatohelyettes
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Az Intézmény alapfeladatai ellatdsa érdekében
sziikséges tovabbi intézkedések

Kiilonleges jogrend esetén megvalosulo feladatok:

igazgatohelyettes Osszekdtok, képviseldk adatainak rogzitése

Személyi allomany munkarendjének, kiilonos feladatanak elrendelése
Felelés:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd, Nagy  Valéria
igazgatohelyettes Informatikai, informaciovédelmi és
dokumentumvédelmi intézkedésben = meghatarozott  feladatok
ismertetése.

Felelés: Nagy Valéria igazgatohelyettes Farkasné Vinter Emese
pedagbgus

Helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazédsa, végrehajtandd
feladatokra intézkedések megfogalmazasa, feleldsok kijelolése.

Felelos:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd, Nagy  Valéria
igazgatohelyettes Dontéseknek, hataskorok kijelolése

Felelos:  Gyorfi  Laszloné  intézményvezetd, Nagy  Valéria

Felelds: Csoma Edit iskolatitkar

Osszekotdk, képviselék, feleldsok megkezdik a helyzettdl fiiggben a
konkrét felkésziilést.

Felel6s, Nagy Valéria igazgatohelyettes

Meghagyasi jegyz€k pontositasa, elkészitése, tovabbitasa a Fenntartd, az
EMMI honvédelmi feladatokat ellatd szervezeti egysége, HVB; MVB
fele

Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd, Csoma Edit iskolatitkar

Valtasos munkarendre attérés elokészités

Feleloés: : Gydrfi Laszloné intézményvezetd, Nagy Valéria
igazgatohelyettes

Valtasos munkarendre bevezetése, miukodtetése

Felelés: : Gyodrfi Laszloné intézményvezetd, Nagy Valéria
igazgatohelyettes

Viltasos munkarendrdl Fenntarto, MVB; HVB értesitése, tajékoztatasa
Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd
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e Valtasos munkarendrdl a sziilok iskolahasznalok tajékoztatasa a helyben
szokasos médon
Felelos: pedagdgusok (osztalyfonokok), Nagy Valéria igazgatohelyettes

o A miikodési készenlét bevezetése
Felelés Gyorfi Laszloné intézményvezetd

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvalosulé feladatok:

e A valtdsos munkarend megsziintetése, a szokdsos munkarend
visszaallitasa
Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd

e A valtdsos munkarend megsziintetésérdl, a szokdsos munkarend
visszaallitasarol a Fenntartd, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa
Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd

e A valtdsos munkarend megsziintetésérol, a szokdsos munkarend
visszaallitasardl a sziildk intézményhaszndlok tdjékoztatdsa a helyben
szokasos médon
Felelds: pedagogusok (osztalyfonokok), Nagy Valéria igazgatohelyettes

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek.
Felel6s Gyorfi Laszloné intézményvezetd

A KMR megsziinése utan az intézmény milkodése érdekében tett
intézkedések:
FelelOs: Intézményvezetd, Intézményvezetd- helyettes
e Sziikség esetén az intézmény helyiségeinek, mosddinak fertdtlenitésének
igénylése, elrendelése, biztositasa.
e A takaritas elrendelése, megszervezése, ellendrzése. A butorzat,
eszk0zok vegyszerek, takaritdszerek helyrepakolasa.
Felelds: Mihalyné Kovacs Angéla iskolatitkar
e Az intézmény elektromos rendszerének ellendrzése, ellendriztetése,
szamitogépek betlizemelése.
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Felelés: Csoma Edit iskolatitkar, Farkasné Vinter Emese pedagogus A
sziilok értesitése a KMR megsziinésérol a helyben szokasos modon.
Felelos: Pedagogusok (osztalyfonokok), miivészeti csoportvezetdk,
iskolatitkarok

A nevelés- oktatas feltételrendszerének elokészitése, biztositasa.

A megsériilt, megrongalddott eszkdzok listazasa, elhelyezése.

Felelés: Csoma Edit iskolatitkar

Jelentések elkészitése, lezarasa.

Felel6s: Gyorfi Laszloné intézményvezetd

85



Szirmabesenydi Szinyei Merse P4l Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
Az Intézmény vezetése:

Az Intézmény vezetdje felelés az Intézményre haruld honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozasi feladatai végrehajtasanak
megszervezeseert €s tAmogatasacrt.

Az Intézmény honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend bevezetése, vagy valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasa sordn torténd
mitkodtetésére nézve a HIT mellett, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Hazirendjében foglaltak az irdnyadok.

A kiilonleges jogrendi idészakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii olyan allapotok vagy helyzetek (valamint egyéb
sziikséges esetekben a feladatok végrehajtasanak koordinalasa érdekében az Intézmény vezetdje a fenntartd egyideji értesitése mellett — vagy az
Intézmény fenntartoja — elrendelheti kiilonleges miikodési rend (a tovabbiakban: KMR) bevezetését, mely biztositja az Intézmény alapfeladatinak
ellatasat.

A KMR bevezetése esetén a vezetd, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt személy dont az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
intézkedések bevezetésérol.

A KMR bevezetése

A KMR bevezetése esetén:

a) Szabadsag a tovabbiakban csak kiilonosen indokolt esetben engedélyezhetd. A szabadsagot engedélyezé vezeté gondoskodik a
munkahelyen kiviil tartozkodok nyilvantartasarol, értesitésiik biztositasarol. Sziikség szerint intézkedni kell a szabadsagon lévék
visszahivasarol, berendelésérol.

b) Meg kell szervezni a munkaiddn tuli idészakra, valamint munkasziineti napokra a vezetok készenlétét.

c) Feliil kell vizsgalni az iigyeleti rendszert. Ahol ligyelet miikddik, ott intézkedni kell a szolgalat megerdsitésére, azokon a helyeken, ahol
iigyeleti szolgalat nem miikddik, de az elrendelt feladatok indokoljak, ott ligyeleti szolgalatot kell 1étrehozni.

d) A szolgalati utakat minimalisra kell korlatozni, intézkedni kell a folyamatban 1év6 tigyek gyorsitott befejezésére, felfiiggesztésére, fel kell
késziilni a gyermekek, tanuldk és a szabadsagon 1évak, illetve az egyéb okbdl tavollévok visszarendelésére.

e) Intézkedni kell a személyi allomany és kijelolt személyek tartdzkodasi helyének, illetve elérhetdségének pontos nyilvantartasara.

f) Pontositani kell a készenlét tovabbi fokozasanak feladatait, valamint a kiilonleges intézkedések végrehajtasara sziikség szerint készitett
készenlétbe helyezési terveket és okmanyokat.

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
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g) EIO6 kell késziteni a személyi allomany és ellatottak elhelyezését és sziikség szerinti ellatasat.
h) Az Intézményben valamennyi képzést be kell sziintetni.

Az Intézmény vezetdje 6 €s 18 orai allapotzarassal, a zarast kovetd 1 6ran beliil jelenti — a napi jelentési kotelezettségén tul — a fenntart6t €s a helyi
védelmi bizottsagot a feladatok végrehajtasanak helyzetérol.

Munkaidd utan €s a munkasziineti napokon

a) Lehet6leg az Intézmény objektumaiban kell elhelyezni és egyiitt tartani a vezetoket, a kiilonleges és specialis feladatokra kijel51t csoportokat
¢s személyeket, a gépjarmiivezetdket, a tdvol lakokat €és a nehezen értesithetdket, és azokat a gyermekeket/tanuldkat, akiknek a sziilei(t),
gondviseldit nem lehetett értesiteni, elérni.

b) Gondoskodni kell az egyiitt tartott személyi allomany elhelyezésérol és sziikség szerinti ellatasarol.

Az é4llomény rendelkezésére allo egyéni véddeszkozeit allandd készenlétben kell tartani. Amennyiben nincs véddeszkoz, a helyileg illetékes
szerveknél gondoskodni kell azok igénylésérdl.
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A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Az intézmény jellemzoi:

Az intézmény OM azonositdja:029142

Az intézmény neve: Szirmabeseny6i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény alapitoja: Klebelsberg Kozpont

Az intézmény fenntartdja: Miskolci Tankeriileti Kézpont

Az alapit6 okirat szdma:

Jogallasa: részben 6nallé gazdalkodasu

Az intézmény cime: 3711 Szirmabesenyd Allomas utca 1.

Feliigyeleti szerve: B-A- Z Megyei Kormanyhivatal

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény

A tagintézmény telephelyei:-

Az alapité megnevezése, cime: Klebelsberg Kozpont 1054 Budapest Bajcsy-Zsilinszky tt 42-46.
Az intézmény torzsszama: 835299

Az intézmény bankszamlaszama: 10027006-00336578-00000000
Az intézmény alapit6 okirat szerinti

tevékenységei: alapfoku oktatas, alapfoki milivészeti oktatas
A csoportok/osztalyok szama: 13 db

A engedélyezett gyermek/tanul6 létszama: 30016

A (koz)alkalmazottak 1étszama: 39 16
Engedélyezett pedagogus 1étszam: 30 16

Az intézmény képviseletére jogosult:  Gyorfi Laszloné intézményvezetd
Bélyegzok felirata és lenyomata: Szirmabeseny6i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 3711
Szirmabesenyd Allomas u. 1.

A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
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Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

Képviseleti szervek /

/Kozalkalmazotti tanacs, Iskolaszék/

Nevelést, oktatast segité alkalmazo

Intézményvezeto

tézményvezeto helyettes

Nevelogestiilet

\

Sziil6i Kozosség

kakozosség vezetok

Technikai alkalmazottak
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A Szervezeti Iranyité Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetdje: Gyorfi Laszloné intézményvezeto

A SZICS tagjai:
Elemzo értékelo tagok:Toth Judit, Farkasné Vinter Emese
Dontés elokészité tagok: Nagyné Fedor Edina, Csonkané Racz Teodora
Ugyeleti tagok: Nagy Valéria, Csoma Edit

Iranyit6 csoport helye: Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola , 3711 Szirmabesenyé
Allomas u. 1.

Az intézményi iranyito csoport feladatrendje
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Végrehajtis’ Egyiittmiikodé
Feladatban Felelos iddintervalluma . .
Fsz. Feladat érintett | (Végrehajts) | 2P Killsé | belss | Viealegyzes
1. Az esemény
Az alkalmazottak és az Intézmény . - .. bskovﬂetkeztet
. . o ot o Gyoérfi azonnal 4-6 6ran beliil kovetden
altal ellatottak részére a sziikség intézményvez S wr
. ‘s . Laszloné int. | 1.nap folyamatosan sziikség azonnal, vagy
szerinti folyamatos ellatas , fenntarto . ot
s Vez. szerint sziikség
biztositasa .
szerint
folyamatosan
2.
Az Intézmény alaprendeltetésébol
a honvédelmi, és valsagkezelési
feladataibol adodo teenddk
ellatasa érdekében:
. . Gyorfi . .
2.1. bevezeti az elrendelt int.vez. g 1. nap, int.vez. | int.vez.
. Laszloné int. | 1.nap
rendszabalyokat vez folyamatos
2.2. az Intézmény vezetése
rendszeresen ellendrzi (az
iranyitasa, felligyelete ala tartozo intvez. | intvez
szervezetekkel) az 6sszekottetést | int.vez. h. Nagy Valéria | 2.naptol | 2..naptol folyamatosan h ' h '
¢és megkezdik a kozszolgalati ' '
médiaszolgaltatd miisorainak
figyelemmel kisérését;
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Végrehajtis’ Egyiittmiikodé
Feladatban Felelos iddintervalluma . .
Fsz. Feladat érintett | (Végrehajts) | NoP Killsé | belss | VICEICEYZES
2.3. pontositjak feladataikat, a 1. nap 2-3 o6raban,
kapcsolodd munkaterveket és int vez h Naev Valéria | 2.na a helyzethez int.vez. | int.vez.
okmanyokat; T gy -nap igazododan sziikség h. h.
szerint naponta
2.4. szabalyozzak, sziikség esetén
korlatozzak — a honvédelmi tipusu
kulonleges jogrendre Vo?atkozo int. vez. Gyorﬁ B 1.nap 1. naptél folyamatosan int.vez. | int.vez.
jogszabalynak megfelelden — a Laszloné int.
személyi allomany mozgasat; Vez.
2.5. végrehajtjak a hatalyos
informatikai, informacidovédelmi .
és dokumentumvédelmi rendszergazd | g o Alex | 1-2.nap | LS - napon 3-4
. . . a oraban
intézkedésben meghatarozott
feladatokat
2.6. elvégzik a kialakult helyzet
elemzését, elkészitik a "
. . . , Gyorfi . .
javaslatokat a végrehajtand6 . i int.vez. | int.vez.
. int.vez. Laszloné int. ‘o . .
feladatokra, valamint az azok . 2.nap 1. napon 4 6raban int.vez. | int.vez.
. . Cloa e . int.vez.h. Vez.
érdekében sziikséges intézkedések L h. h.
. o Nagy Valéria
kezdeményezésére

92




Szirmabeseny®6i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Végrehajtis’ Egyiittmiikodé
Feladatban Felelos idéintervalluma . .
Fsz. Feladat érintett | (Végrehajts) | NoP Killsé | belss | VICEICEYZES

2.7. a dontéseknek megfelelden
pontositjak a terveket, elokészitik Y . .

1 . - Gyorfi - Iint.vez. | int.vez.
a hataskorbe tartozo int.vez. Lasz1éné int 2.nap 2. napon 8§ 6raban
intézkedéseket '

vez.
2.8. pontositjak a kijelolt . ,
Osszekotok, képviselok adatait, 1nt.ve’z.alta1 . o .
azok megkezdik a helyzettd] megb}zott iskolatitar 1.nap 1. napon 2 6raban
fliggben a konkrét felkésziilést személy
2.9. pontositjadk a meghagyasi
jegyzéket?, majd elkészitik a Gérfi
meghagyasi névjegyzéket, it vez Léyszlc')né int int.vez. | int.vez.
amelyet elkiildenek az EMMI in t.vez.h vez " | L.nap azonnal int.vez. | int.vez.
honvédelmi feladatokat ellato T Na ' Valéria h. h.
szervezeti egysége felé gy
2.10. valtasos munkarendre térnek Gvérfi sziikség | indokolt esetben intvez. | int.vez
at és elérik a mitkodési int.vez. yorlt - szerinti | azonnal, egyébként Ve | VRS,
. . Laszloné int. 1 .

készenlétet ves napon szlikség szerint
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Végrehajtis’ Egyiittmiikodé
Feladatban Felelos iddintervalluma . .
Fsz. Feladat érintett | (Végrehajts) | 2P Killsé | belss | Viealegyzes
3. | A kialakult helyzetnek
megfelelden a személyi dllomany | int.vez. altal . L ‘o Fenntarto
munkavédelmi, tiizvédelmi és | megbizott gg’rgl;; 2. nap fﬁ?gﬁ/‘;‘ﬁuﬁgaznms 22?2) Altal felkért
balesetvédelmi oktatasanak személy szakember
végrehajtasa
4. . . .
A kialakult helyzet értékelése mt.ve’z.es G}/orf:l L . int.vez.
megbizott Laszloné int. | naponta | 2-3 6ra h
személyek Vez. '
5. | Javaslatok készitése a Gvrhi
végrehajtando feladatokra, int.vez Lgszléné it MNB int.vez.
valamint azok érdekében in tlvezlh vez " | naponta | 1-2 6ra HVE int.vez.
sziikséges intézkedések T Na ' Valéria h.
kezdeményezésére. &y
6. | Az esetleges alarendelt Feladat
szervezetek, feladatellatasi helyek | kijelolt Akci(’).terv naponta | folyamatos ell4tasi
helyzetének, allapotanak személyek szerint helyek
pontositasa.
7. | Az 6sszekotok és képviseldk
allomanyanak és feladatainak Kijelolt Gyorfi 1-2 6ra, illetve Kijelolt
pontositasa, tovabba az adott személvek Laszloné int. | 1.nap sziikség szerint szemé-
helyzetre, feladatra valo y Vez. folyamatosan lyek
felkészitésiik megszervezése.
Az iranyitasa vagy feliigyelete ala MVB Felelds
8. | tartozo szervezeti egységek int.vez.h. Nagy Valéria | naponta | folyamatos HVB és
helyzetének értékelése, a felsdbb ellendr-
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Végrehajtis’ Egyiittmiikodé
Feladatban Felelos iddintervalluma
Fsz. Feladat L . ... | Na I . | Megjegyzés
érintett (Végrehajto) P kiilso belso gjegy
szervek altal kiadott feladatok 70
végrehajtasanak ellendrzése. kozott
A rendklyuh es"eme’:nyekrol és az Gyérfi o MVB _ A’meged(’)tt
azokkal 0sszefliggésben felmertilt | . N szlikség . int.vez. | elérhetdségek
9. |. C i, . int.vez. Laszloné int. . 1 o6ra HVB
informaciokrol azonnali szerint
4 1 . Vez.
tényko6z106 jelentés.
10. | A végrehajtott és a tervezett int.vez.h. .| szikség | sziikség szerinti 1d6
feladatokrol 6sszefoglal6 jelentés. | jgkolatitkar Nagy Valéria | szerint
11. sziikség | sziikség szerinti 1d0 Telepii-
Folyamatos polgéri védelmi int.vez.altal Nagvné szerint 1ési Int.vez .
szolgalat ellatasara valo kijelolt EYRE polgar- és
oy . . Fedor Edina ) . .
intézkedés. személy védelmi | felelds
felelOs
12. | Polgari védelmi rendszabalyok, Gyorfi szlikség | sziikség szerinti id6
magatartasok, szabalyok int.vez. Laszloné int. | szerint
bevezetése. Vez.
13. | Az Intézmény alaprendeltetése szerinti Nagy 1.nap folyamatosan Munka
feladatellatas . h o koz.vez.
int.vez.h. Valéria oot
14. | A KMR bevezetésébdl eredd A KMR sziikség szerinti id6
tobbletfeladatok ellatasa w s . | clrendelé MVB | Feladatot
. Gydrfi Laszloné | DMJV iranyitok
int.vez. . set .
int. vez. . n DTK kozott
kovetden
azonnal
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RIASZTAS, ERTESITES

Az értesités szabalyai:

Az Intézmény a helyben szokasos mddon értesiti mindazon személyeket, akikre az alabb felsorolt esetekben a feladat végrehajtasahoz sziikség van.

a)

b)

c)
d)

veszélyhelyzetekben, sziikségallapot bekdvetkezésének kozvetlen veszélyekor, megeldzo védelmi helyzetben, terrorveszély helyzetben és
rendkiviili allapot kihirdetése esetén a készenlét fokozésa és/vagy egyes rendkiviili intézkedések részeként,

az orszagot ért varatlan tdmadas vagy annak kozvetlen veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa €s ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése soran,

Az értesitést elrendelheti:

a)
b)

c)

d)

az intézmény vezetdje,

az éltala megbizolevéllel ellatott személyek,

természeti €s civilizacios katasztrofak esetén az allampolgéarok élet- és vagyonbiztonsagdnak megvédése, az anyagi értékek megdvasa
céljabol tomegszerencsétlenség esetén, varatlanul jelentkez6 szolgalati feladatok er6-eszkoz sziikségletének biztositasara — amennyiben a
kozponti utasitas kiadasahoz sziikséges id6 miatti késedelem kiilondsen jelentds hatranyt okozna az intézkedés az Intézmény alloméanya
részére — a szervezetli egység vezetdje,

gyakorlas céljabol az dgazat irdnyitasaért felels allamtitkar a sajat és alarendelt allomany részére.

Az elrendelés torténhet:

a)
b)

c)

személyesen,
az elrendelésre jogosult altal aldirt megbizolevéllel rendelkezd személy altal,
az tligyeletre telepitett hirk6z16 eszk6zokon (mobiltelefon) keresztiil a Helyi Védelmi Bizottsag tjan.

Az alkalmazott allomany az értesités vétele utan:

a)

a munkahelyére a lehetd legrévidebb idén beliil vonuljon be,

b) jelentkezzen a kiértesitését végzonél és a kdzvetlen vezetdnél, a tovabbiakban annak utasitasait hajtsa végre.

RIASZTAS, ERTESITES
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Az értesités elrendelése esetén a beérkezés normaideje a vezetdi allomany részére az elrendelés idépontjatdl szamitando 4 ora, a beosztotti
allomany részére 6 dra, amelyet az Intézmény vezetdje a sajat szervezetére kiadott szabalyozoban csdkkenthet.

Az értesitést ugy kell megszervezni, hogy biztositsa az alkalmazotti allomény szolgalati- illetve munkahelyére a meghatarozott normaidén
beliil torténd beérkezését.

Ha a berendelt személy az értesitésben meghatarozottaknak nem tud eleget tenni, akkor az értesitését végzo személyt és kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul tajékoztassa. Amennyiben az Intézmény allomanyéaba tartoz6 személy akadalyoztatasarol elézetesen tudomassal bir, az
Intézmény iigyeleti szolgalatanal elhelyezett ,,Tavollévok, értesitésben akadalyoztatottak nyilvantartdsa” cimii okmanyban be kell jegyezni
az akadalyoztatott nevét, a tartozkodasi helyét, elérhetdségét és az akadalyoztatas indokat.
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1. SZMELLEKLET

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

INTEZMENYJELENTES

Esemény(ek) meghatarozasa:

— ahelyzet 1ényeges ismérveli,

—  helye,

— 1d6pontja,

—  kivalto okok,

—  varhat6 hatasteriilet,

—  prognosztizalhat6 lefolyés és hatdsok

Bekovetkezett és/vagy prognosztizalhatod
veszteségek és karok:

— emberéletben,

— testi épségben,

— egészségben,

— vagyoni javakban,

— természeti €s épitett kdrnyezetben

A jelentés idépontjaban mar megtett, valamint
elrendelt valsagreagalasi intézkedések

A megeldzéshez, az elharitashoz vagy a
védekezeshez sziikséges feltételek (pl
védoeszkozok) rendelkezésre allnak

Igen

Hiatusok:

Nem

Sziikség van-e és milyen jellegii
halaszthatatlan korményzati beavatkozasra,
vagy kommunikdacios intézkedésre

Igen
Javasolt intézkedések:

Nem
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2. SZ. MELLEKLET

MEGHAGYASI JEGYZEK A KIJELOLT SZERVEZET RESZERE3

Intézmény megnevezése Szirmabesenyéi Szinyei Merse Pal Altaldnos Iskola és AMI
Meghagyasi kategoria 1.
A szervezet megnevezése:
székhelye:
kijelolt feladat ellatasi helye vagy
telephelye:
adészama:
telefonszama:

e-mail cime:

Felelos (kapcsolattart6) személy

neve:
telefonszama:
e-mail cime:

A meghagyasra kijelolt munkakorok? (ezen
szoveg ala, az elsé oszlopban, egymas ala,
egyesével felsorolva, a sorok szama sziikség
szerint bovithetok!):

Munkakor Feladat

1. intézményvezeto

% 62. § (1a) A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyésba bevont szervnek az jeldlheté ki, amely nélkiilézhetetlen a honvédelmi igazgatés teriileti irdnyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és
helyi kozigazgatas miikodoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.
4 Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz sziilkséges munkakorok
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tagiskola vezetd

iskolatitkar

rendszergazda

pedagogus

N o o oW

ligyintézé/munkavédelmi felelds
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3. SZ. MELLEKLET

MEGHAGYASI NEVJEGYZEKS

Intézmény megnevezése

Meghagyasi kategoria 1.

Az Intézmény székhelye

kijelolt feladatellatasi helye

vagy telephelye

adoszama

telefonszama

® Kitoltendé KMR elrendelése esetén
64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak

a) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvalésulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy

b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi feladatai ellatasahoz feltétleniil szitkkséges munkakort betoltd
hadkoételest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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e-mail cime

Felelos (kapcsolattarto) személy

neve

telefonszama |0

e-mail cime

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve
Csaladi |1. 2. uténév Csaladi | 1. 2. Csaladi |1. 2. Sziiletési | Sziiletési | Munkakor
név uténév név uténév |utéonév | név uténév |utonév |ido hely
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3. szamu melléklet: Munkakori leirasok

4. szamib melléklet: Teljesitményértékelési Szabalyzat (TER)

Fiiggelék

A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Név, székhely

Név: Szirmabeseny®&i Szinyei Merse Pal Altaldnos Iskola és AMI Didkonkorméanyzata
Székhely: Szirmabeseny&i Szinyei Merse Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
3711 Szirmabeseny$ Allomas u. 1.

2. Cél, feladatok

Cél:

- A Didkdnkormdényzat célja, hogy iskolank tanul6i gazdai legyenek az iskolai
didkéletnek.

- Olyan miik6do szervezetre van sziikségiik, amely lehetdvé teszi a kdvetkezdket:
* a gyermekek érdekeinek védelmét,

* a demokratikus jogok gyakorlasat,

* a szabadido tervezését, szervezését,

* az iskolahoz valo kotodés erdsitését,

* vitakultara, felelésségteljes dontés, kotelességtudat kialakitasat.

Feladatok:

- A Didkonkorményzat miikddési feltételeinek biztositasa.

- Az iskolagytilések, forumok helyének, idejének meghatarozéasa a tanulok bevonasaval,
javaslataik alapjan.

- A jutalmazas és elmarasztalas elveinek kidolgozasa.

- Pénziigyi forrasok megteremtése a tanulok jutalmazasara.

- A didkvezetdk és felndtt segitd pedagogusok feladatainak meghatarozasa.

- A didkok és tanaraik altal elfogadott programok havonkénti meghatarozasa és
megvaldsitasa.

- A Diakdnkormanyzat f6 nevelési feladata az egyiittmiikodés €s az egylittérzés
képességének alakitasa, fejlesztése egyének, csoportok és kozosségek kozott.
3.Szervezeti felépités és miikodés

A szervezeti felépités a kovetkezd szintekre oszthato:

3.1. Osztalyszint

Minden osztalyban a tanulok megvalasztjdk azokat a tarsaikat, akik az osztaly
vezetdségében vannak.

Feladatuk:

- Az osztaly munkdjanak és kozosségének a szervezése.

- Az osztalytitkar fogja dssze a felelosok munkajat és képviseli osztalyat az iskolai
diakvezetdségben.

- Minden osztaly + | képviseldt kiild az osztalytitkaron kiviil az iskolai didkvezetdségbe.
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Feladatuk, hogy az iskolai didkvezetéségben tevékenykedjenek, valamelyik munkacsoport
munkajat vezessék (ez a felso tagozaton érvényes).
3.2. Iskolai szint
Iskolai didkonkorményzat vezetdsége - kupaktanacs
Tagjai: osztalytitkarok
osztalykiildottek
Csucsvezetdség (TOP 16) - Tagjai az osztalykiildottek, akiknek feladata egy-egy
munkacsoport vezetése.
Munkacsoportok
Felso tagozat: * tanulmanyi
* magatartas
* kulturalis
* sport
* ligyeleti
* egészségligyi és kornyezetvédelmi
* tarsadalmi munka
* dekorécio
* iskolaradio
Also tagozat: * tanulmanyi
* kulturélis
* sport
* ligyeleti
* egészségligyi és kornyezetvédelmi
Az iskolai didkdnkormanyzat titkara az a tanulo, akit az osztalytitkarok és az osztalykiildottek
megvalasztanak.
Dontés mechanizmusa: titkos szavazas
Aki a masodik legtobb szavazatot kapta, az a helyettes.
A didkdnkormanyzat titkdra a munkacsoportok vezetésére felkéri az arra alkalmas
tanulokat a vezetdségbdl. A diakélet szervezése, iranyitasa a csucsvezetdség (TOP 16)
feladata.
A vezetOség dont a gyerekeket érintd barmilyen kérdésben. Két iskolagytilés kozott irdnyitja a
didkonkormanyzat munk4jat.
3.3. Iskolagytilés
Az a foérum, ahol az iskola minden polgara jelen van.
Az iskolagytilés dont:
- az alapdokumentumok elfogadasaban,
- a didkvezetdség altal Gsszedllitott éves programtervezet elfogadasarol,
- ellendrzi és beszamoltatja az altala valasztott vezetdket, megbizott feleldsoket.
Valamennyi forumot - az osztalygytilések kivételével — a tanév elére meghatarozott napjain
tartjuk.
- Minden honap elsé hétféje: munkacsoportok megbeszélése, ahol minden osztaly
feleldse jelen van, és beszamolnak az osztalyban végzett munkarol.
- Minden honap elsd keddje: kupaktanéacs, ahol a munkacsoportok vezetdi beszamolnak
a végzett munkarol. Ertékelnek, a kovetkezo honap feladatait megbeszélik.
- Iskolagytilést az also és fels6 tagozat részére évente 4 alkalommal tartunk. Az
iskolagyiilésen a didkonkormanyzat vezetdsége beszamol a végzett munkarol. Ertékel:
jutalmazas, esetleges hianyossagok miatti elmarasztalas.
4. Tisztségviselok feladata, felelossége
Didkonkorményzat - segitd pedagogus
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Feladata:
- Segiti a didkok altal is javasolt programok alapjan az éves munkaterv elkészitését, az

iskolaban szervezett kozos iskolai rendezvények lebonyolitasat, rendben torténd lefolyasat.

- Segiti a didkvezetdk, képviselok munkajat.

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

- A feladat, a hataskor €s a feleldsség egyensulyanak megteremtésére torekszik.

- Kozvetitse a didkérdekeket a tanuldifjusag és a neveldtestiilet kozott.

- Nytjtson segitséget a palyazatok megirasdhoz, ami lehet6vé teszi a tanuldk kiilonb6zo

céljainak megvaldsitasat.

Osztalyfonokok

Feladatuk:

- Fontos szervezdi, iranyitd szerepet toltenek be a didkdnkormanyzat munkajat.

- Folyamatos t4jékoztatast kell kérniiik egy-egy onkorményzati iilés témajarol az
osztalyba jar6 didkvezetoktdl, illetve osztalytitkartol.

- Tanitvanyai javaslatait, otleteit az osztalyfonoki 6rdkon 6sszegylijti, amelyeket majd
az osztalytitkar terjeszt az dnkormanyzati gylléseken a munkacsoportok elé.
Onkormanyzati munkacsoportok, felnétt-segitd pedagdgusok

Feladatuk:

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

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

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

- A munkacsoportok segitenek a kozos rendezvények lebonyolitasaban a felndtt-segitd
pedagbdgus tamogatasaval.

5. Joggyakorlas

A Didkonkormanyzatnak dontési joga van:

- sajat munkdja, miikodése megszervezeésérol;

- sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatanak megalkotasarol,

- tisztségviseldi megvalasztasarol,

- a Didkonkorményzat miikodéséhez biztositott pénzdsszeg

felhasznalasarol;

- meglévo hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- sajat tajékoztatasi rendszerérol,

- vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasarol.

A Didkonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbiakban:

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

- a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasaban;

- ifjisagpolitikai pénzeszkdzok felhaszndlasaban;

- a hdzirend elfogadasaban és mddositasaban.

6. A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formai

- Tisztelettud6 formaban, méasok emberi méltosagat nem sértve véleményt
nyilvanithatnak az iskolai életet érintd barmilyen kérdésrdl.
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- T4jékoztatast kérhetnek személyiiket, tanulmanyaikat érinté kérdésekben.

- Biztositjuk a sérelmek kivizsgalasat, orvoslasat.

- Erdekképviseletért a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

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

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

- Az el6terjesztéstdl szamitott harmincadik napot kdvetd elso iilésen érdemi valaszt kell
kapniuk. Erdeminek az irasban kapott valaszt tekinthetik és azt, ami megoldotta a
problémaikat.

- Siirg6s esetekben a didkonkorményzat-segit6 pedagégusokhoz és az igazgatéhoz
fordulhatnak.

- Az informéciocsere forumai:

- iskolagytilés (évente 4-szer)

- munkacsoportok megbesz¢lései havonta

- Rendszeres tajékoztatasukat az iskolai hirdetdtabla szolgélja. Itt megtalalhatjdk a
kozoktatasi torvényt, annak végrehajtasi rendeleteit is, valamennyi iskolai dokumentum
didkokat kozvetleniil érintd részeit.

- Legmagasabb tajékoztatasi forum a didkkozgytilés, amelyre tanévenként egy
alkalommal keriil sor.

- A diakkozgytlésen a Didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek
részt.

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

- A kozgytilésen a tanulok kérdéseket tehetnek fel a Didkonkormanyzat és az
iskolavezetés felé. A kérdésekre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.

7. Zarorendelkezések
Jovahagyas, érvényesség

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a vezetdség és a neveldtestiilet

fogadja el az SZMSZ-tal egyiitt.

A hatalybalépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Nyilvénossag

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:

1gazgat6 iroda

igazgatohelyettesi iroda

diakonkormanyzat-segitd pedagdgus

Modositas

Jelen SZMSZ modositasa csak a didkvezetdség, neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges.
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Az iskolai sportkor Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.A sportkor tagsaga

Az iskola alapit6 okirata és az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megfeleld pontjai
szerint az iskola sportkort miikddtet.

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

A mindennapi testedzést kiegészitve miikodik. Ingyenesen igénybe veheto, tagjai tagdijat nem
fizetnek.

2.Az iskolai sportkor célja:

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

- tagjainak ¢s tamogatdinak rendszeres mozgasi lehet6ség biztositasa intézményen beliil és
intézmények kozott,

- jaték, versenyzes, tarak, taborok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa,

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

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

- kiilon szerzddés alapjan az iskola sportlétesitményeinek fenntartasa, fejlesztése,

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

a tanulok ez iranyu fejlodését, tanulasat,

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

- rendszeres kapcsolattartas a varos és a megye diaksport szervezeteivel, a Magyar Diaksport
Szovetséggel.

3.Az iskola sportkor tagsaga

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

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

Felvétel és kizaras

Az iskolai sportkorbe valo be- és kilépés onkéntes.

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

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

A sportkori tag jogai:

- részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat,
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- a sportkor képviseletében részt vehet a didk sportversenyeken,

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

- valaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire,

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

A sportkori tag kotelességei:

- rendszeres sporttevékenységet folytasson,

- tartsa be a sportkdr miikddési szabalyzatat,

- hajtsa végre a kozgyllés és a vezetdség hatarozatait, 6vja meg az intézmény testnevelési
¢ sporteszkozeit, felszereléseit,

- legjobb tudasanak megfeleléen képviselje €s segitse sportkorét,

- magatartdsa mindenkor sportszerti legyen,

- a tanév elején valasztott sportkorbe év végéig jarnia kell,

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

- - a versenyrdl vald tdvolmaradas — orvosi igazolds hianyaban — a sportkdrbdl fél évre
valo kizarast eredményezheti.

5.Az iskolai sportkori tamogatok jogai és kotelességei

A tamogato és tiszteletbeli tag jogai:

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

- téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket,

- valasztd és valaszthato a sportkor tisztségeire,

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

A sportkdri timogatd kotelességei:

- a mikodési szabalyzat betartésa,

- a sportkor célkitiizéseinek segitése,

- a sportlétesitmények €s eszk6zok megovasa,

- sportszerti magatartas,

- a sportkor sportlétesitményeinek ovasa.

6.A sportkor szervei

6.1.A sportkori gytilés

A sportkor legfébb dontéshozo szerve a sportkdri gytilés. A gytilés indokolt esetben donthet
ugy, hogy a kdzgytilés helyett a tovabbiakban kiildottkozgylilés gyakorolja a jogait. A
kiildottkozgytilés a sportcsoportok 20 %-anak valasztas utjan torténd osszehivasat jelenti.
6.2.A sportkori kozgytilés

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

— a tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazitva — Ossze kell hivni. Az el6z0 id6szak
munkajanak értékelésére, a kovetkezd 1dészak feladatainak meghatarozasara a vezetdség
megvalasztasara, kiegészitésére keriil itt sor. A gylilést akkor is dssze kell hivni, ha egy
sportcsoport dsszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor tagsaganak 20 %-a kezdeményezi.
6.3.A gytilés hataskore

A gytilés kizarolagos hatdskorébe tartozik:

- A Miikodési Szabalyzat megallapitasa, elfogadas ¢és modositésa,

- az el6z6 1dészak munkajanak értékelése,

- a kovetkez6 idoszak munkatervének kialakitasa,

- a vezetdség egy éves iddtartamra torténd megvalasztasa,
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- a tagsagi torlések ¢és kizarasok elfogadasa,

- kiildottek valasztasa a didksport magasabb forumaiba,

- az ISK megalakuldsanak, feloszlasanak kimondésa,

- hatarozataval egyes ligyek kivizsgalasara, vagy dontések elokészitésére bizottsagokat
hozhat 1étre.

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

6.4.Az éves munkaterv

Az éves munkatervben meg kell hatarozni:

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

- a mikodés helyét, idejét,

- a legfontosabb fejlesztéseket,

- a versenyzési tervet,

- a sportcsoportok miikddési teriileteit ¢és feladatait,

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

Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszerti sz6tobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben

titkos szavazas mellett is donthet.

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

6.6.Iranyitas

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

- szakiranyit6 — testneveld tanarok,

- tamogatok koziil harom f6,

- a sportcsoportok vezetoi.

A vezetOség feladatai:

- az iskolai sportkdr tevékenységének operativ iranyitasa,

- a vezetOség hatarozatainak végrehajtasa,

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

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

- a foglalkozasok idejének meghatarozasa,

- a sportkor tagjainak és tamogatoinak szervezése,

- kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel,

- az 1skolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa,

- fegyelmi jogkor gyakorlésa,

- a foglalkozasokon a balesetvédelmi és mas biztonsagi eldiras betartasa.

A vezetdség akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak tobb, mint a fele jelen van. A vezetdség
hatarozatait sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének
Szavazata

dont.

A vezetOségi iilést alkalmanként valasztott levezetd elndk vezeti.

A vezetdség iilésének allandd meghivottként tandcskozési joggal vesz részt:
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- az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje,

- a sziil6i szervezet képviseldje,

- az illetékes dnkormanyzat sporttevékenységért felelds képviseldje,

- a fenntart6 képviseldje,

- a korzeti didksport bizottsag referense.

- A vezetOségi Uilésrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvvezetot a vezetd vagy
a levezetd elndk bizza meg. Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokdsos szabalyok szerint
hitelesiteni sziikséges.

- A sportkorben — a helyi lehetdségek figyelembe ételével — a tagsag igénye, az intézmény
tanuloinak életkori Osszetétele €s a kozgyiilés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi
allando vagy id6szakos sportcsoportok mitkddhetnek.

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

A sportcsoportok vezetdinek feladatai:

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

- az intézményen beliil jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése,

- turak, taborok szervezése,

- a csoport munkajanak népszertiisitése,

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

- versenyeztetési program elkészitése,

- versenyeken valo részvétel,

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

- éves értekelés elkészitése.

7. Gazdalkodas

A sportkor koltségvetéssel, pénziigyi forrasokkal nem rendelkezik. Szponzorok nydjthatnak
szamara tdmogatast az iskolat segitd alapitvanyon keresztiil.

8. Zaradék

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

Jelenleg nem relevdns

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

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

22/2005. (V1. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

Az intézmény Pedagogiai programja

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

Hasznélok kore: az iskola pedagdgusai, tanuloi

Halozatban elfoglalt helye: nincs

Tipusa:zart iskolai konyvtar

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja. E feladatkorben ellendrzi:

[1 a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tanarok korében,

[1 a konyvtarhasznalatra nevel6 munkat valamennyi tantargy oktatasanak keretében,
(] a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,

[1 a nevelQtestiilet és a konyvtaros egylittmiikodését.

3. Az iskolai kdnyvtarak gazdalkodéasa

Az iskolék allami fenntartdsuva valasa 6ta, 2013-t61 nem rendelkeznek koltségvetéssel, igy az
iskolai konyvtar részére sincs elkiilonitve ilyen jellegli pénzforras. A beszerzések az alabbi
modon torténhetnek:

[ forrasok:

o fenntart6 altal engedélyezett beszerzések

o a konyvtar szdmara tdmogatast nyujthatnak egyének és szervezetek az alapitvany javara
cimezve:

0 ,.konyvtaros tanar” figyeli a konyvtarra vonatkoz6 palyazati kiirasokat, s ennek
megfelelden palyazati munkékat készit, amelyek tdmogatast nyjthatnak a

konyvtar miikodéséhez

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

4. Az iskolai konyvtar feladatai

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

A konyvtar biztositja az iskolai nevel6-oktaté munkahoz sziikséges konyveket,
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folyodiratokat és egyéb informacidhordoz6 anyagokat, segiti a tanulok olvasova nevelését,
konyvtari tajékozodasat, elomozditja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.
Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikddési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja az igazgat6 iranyitasaval,
kdzben figyelembe veszi az iskola kozosségeinek (neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek,
iskolaszé¢k, diakonkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az iskolai ¢let
kiilonboz6 teriiletein végzett tevékenységgel.

A konyvtar alapfeladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

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

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

Az iskola vezetdjének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkakozosségekkel
Osszehangoltan, egylittmiikodve kozremiikddik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitési orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartdsaban.

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

Lehetdvée teszi allomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartds tankonyvek,

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

A konyvtar kiegészitd feladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

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

Tanoréan kiviil foglalkozasokat tart (napkozis csoportfoglalkozasok, vetélkeddk,
rendezvények).

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

Részvétel a dokumentum- €s informaciocserében.

5. Az iskolai konyvtarak gytijtékore
Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, €s a nevelotestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg

6. Gylijteményszervezés

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

Gyarapitas

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

- hazi olvasmanyok, munkaltatdo miivek példanyszamanak csokkentése,

- ajanlott miivek sokféleségének csokkentése,

- a konyvtar gylijtékore altal meghatarozott torzsanyag példanyszdmanak
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csokkentése.

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

A dokumentumok allomanybavétele

A beérkez6é dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel. A tartds megdrzésre szant
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe kell bevezetni. A konyvtar teljes
allomanyéanak szamitogépre vitele utan at lehet térni a csak szamitogépes nyilvantartasra. A
gyorsan avulo anyagokrdl iddleges nyilvantartast, brosura leltarkonyvet kell vezetni.

A tartos tankonyvekrol tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

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

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

- tervszeri dllomanyapasztas (a tartalmilag elavult, a f6l6spéldanyok, a gytiijtokorbe

nem tartozé dokumentumok),

- természetes elhasznalodas (selejt),

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

Muzedlis értékli dokumentumokat nem szabad selejtezni.

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

Az alloméany ellenérzése

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

Az éallomany védelme

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

Az allomany jogi védelme

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

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

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongéldsaval vagy elvesztésével

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

A tanuldk és a dolgozok tanul¢ - illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
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tartozas utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6loan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar agyagilag felel0s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és a portan helyezend6k

el. A kulcsok csak indokolt esetben vis maior, betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak
vagy egyéb alkalmazottjanak. A konyvtarba csak a konyvtaros vagy - takaritas, szelloztetés,
épiiletvédelem céljabol - a gazdasagi vezeto tudtaval lehet bemenni.

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

Az éllomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Az
igazgato elrendeli és végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban
dohanyozni és nyilt langot hasznalni TILOS. Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara,
portalanitasara.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

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

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfelelé védelemben kell részesiteni
(lemezeket allitva tarolni, elektromagneses hordozokat elektromagneses er6tértdl, sugarzastol
ovni).

Az 4lloméanyvédelem nyilvantartasai:

[ allomanyellendrzési nyilvantartas (zardjegyzOkonyv),

[1 kdlcsonzési nyilvantartas (tartés megdrzésre szant dokumentumoknal tasakos, gyorsan
avulé dokumentumoknal fiizetes).

7. A konyvtari allomanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

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

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

kézikonyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,

1smeretk6z10 irodalom szakrend szerinti elrendezésben,

szépirodalom szerzdi betlirendes ( Cutter-szam ) elrendezésben,

1d6szaki kiadvanyok idérendben,

-Av- dokumentumok,

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

tanari kézikonyvek, brostra nyilvantartas folydszamos

- kiilon gytijtemények szakrendben

pedagogiai gylijtemény szakrendben

konyvtari szakirodalom szakrendben

Konyvtarbdl kihelyezett letétek - szaktantermekben taldlhatok.

A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl leldhely nyilvantartast kell vezetni.

8. A konyvtari allomany feltarasa

9. A konyvtarak munkarendje

Heti nyitvatartési id6: 16ra.

A konyvtari foglalkozéasokat a neveldk tanmenetében is feltiintetve, elére megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.
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A konyvtar kdlesonzési forgalmardl statisztikai jelentést kell késziteni.

A konyvtari foglalkozasokat az osztalynaploba kell vezetni.

A konyvtar hasznalatara vonatkozoan szabalyzatot kell késziteni, amely tartalmazza: a
hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat modjat és feltételeit, a kolcsonzési eldirasokat, a
nyitva tartas és kolcsonzés idejét, a konyvtar szolgaltatasait, az allomany védelmére
vonatkoz6 rendelkezéseket. A hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol lathato helyen ki kell
fiiggeszteni.

10. Zarorendelkezés

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata része az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak. Az iskola miikodésére vonatkozé szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros
tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények valtozasa miatt
sziikségessé valo modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgato6 a jogszabalyban
eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe, és érvényes a
visszavonasig.
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A tankonyvellatas rendje

Tankonyvtari szabalyzat

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

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

- 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl €s az iskolai tankdnyvellatasrol

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

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

A szabalyzat hatélya kiterjed a

- kdzoktatasi intézményre,

- az iskola tanuldira,

- az iskola pedagbdgusaira, mas alkalmazottaira,

- az iskola tanuloinak sziileire,

- a tankOnyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

A tankonyvmegrendelés el0készitése, a tankonyvtamogatas

Alapfogalmak

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

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

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

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

Az alkalmazand¢ tankdnyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgat6 feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

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

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

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

A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe
vételével veégzik:
- szakmai, valamint
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- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv nem valtoztathaté meg. Erre lehetdség
tantervmodositas, tankdnyvek atdolgozésa esetén nyilik lehetdség.

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagodgus joga €és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény pedagogiai
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé
tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6zdsség hatarozza meg, mely tankdnyvek keriilnek alkalmazésra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés €s tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozason valé részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejiileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankdnyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitési év kozben a meglévd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziilok fizetési
kotelezettségével jarna.

A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrol tajékoztatja a szakmai
munkakozdsséget.

A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkako6zdsség feladata, hogy az adott tantargyat tanit6 pedagdgusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazand6 tankonyvek, tanulasi segédletek korét.

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

A szakmai munkakozOsség az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tdjékoztatja a
szakmai munkak0zosség tagjait.

A tankdnyvrendelés el6készitése

Az iskolaigazgat6 a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kovetkezd
tevékenységeket latja el:

- Osszegyljti a tankdnyvhasznalatra vonatkozo javaslatokat,

- Osszeallitja a javasolt tankdnyv csomagokat,

- ellendrzi, hogy a tantervi kovetelményeknek megfeleld tankonyvek keriiljenek a csomagba
- Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot,

- ellendrzi, hogy a fenntart6 altal megadott pénziigyi keretet a tankonyvsomagok ne 1épjék tal.
A tankonyvhasznalatra vonatkoz6 javaslatok dsszegytiijtése

Az iskolaigazgaté - a tankonyvrendelés eldkészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakozdsségek tankdnyvekre, segédletekre vonatkoz6 javaslatait.

Tankonyvcsomagok Osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatasa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arr6l, hogy milyen tankdnyvek, segédletek kertilnek alkalmazasra.

A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankdnyvek, segédanyagok

- azonosito adatai (szama, neve)

- fogyasztoi ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel-e a tankonyvjegyzékben vagy sem; ill. megfelel-e az érvényben
1év6 tantervnek.
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A tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés

Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatdrozni a tankdnyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérdl évente a neveldtestiilet dont.

Az iskolaigazgatd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A nevelGtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni
dontését.

A tankonyv ellatasban kdzremiikodok kijelolése

Az iskolai tankonyvellatas rendjében a nevelGtestiilet meghatarozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt vennitiik:

- meghatarozasra keriil a tankonyvfelelds,

Az iskolaigazgat6 a neveldtestiileti dontés alapjan gondoskodik arrél, hogy az érintett
személyek tényleges kijelolése €s megbizasa megtorténjen.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében ellatando feladatok

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

Az iskolai tankdnyvellatas keretében a tanuld legfeljebb kettd alkalommal jogosult arra, a
hogy ugyanazt a tankonyvet megkaphassa. Masodik alkalommal a tanul6 e jogéaval akkor
¢lhet, ha a tankonyv hasznalhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem
terheli szandékossag ezek bekdvetkeztében, €s azt az iskola igazolja.

Ha a tanul¢ iskolat valt, a konyvtari konyveket visszaadja; amennyiben ugyanabbdl a
konyvbdl tanulnak az 0j intézményben, és az nem tud biztositani a tanulé szamara tankonyvet,
akkor a tanul6é magéval viheti a tankdnyveket. Ebben az esetben év végén vissza kell azokat
szolgaltatni intézménylinknek. —

Az iskolai tankdnyvellatas soréan el kell latni a kdvetkezd feladatokat:

- évfolyamonkénti tankonyvlista 6sszeallitasa

- tankonyv megrendelése a fenntart6 altal kijelolt forgalmazo (KELLO) kiilon, az
iskoldknak létrehozott webfeliiletén

- meglévd konyvtari tartds tankonyvi példanyok, 0j tartos példanyok beszerzésének
felmérése,

- a tartos tankonyvek iskolai konyvtari dllomanyba vétele,

- tankonyv tanulokhoz valo eljuttatasa,

- év végén a tartos tankonyvek tanuloktol valo visszavétele.

Az iskolai tankdnyvellatasi feladatok ellathatoak:

- az iskola k6zremiuikodésével,

- a fenntarto altal kijelolt forgalmazo (KELLO) bevonaséaval

- amennyiben a szililé nem kivan élni az iskolai konyvtar nyujtotta tartos tankonyvek
igénybevételével, akkor a KELLO feliiletén sajat koltségére megrendelheti azokat.
Feleldsségi szabalyok:

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

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

A tankonyvellatasi feladatok végrehajtasa

Az iskola tankonyvellatas feladatainak végrehajtasa az alabbiak szerint torténhet:

- csak az iskola végzi a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasat,

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

- a nevelGtestiilettel,
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- az intézményi tanaccsal, az iskolai sziil6i szervezettel, illetve a didkonkormanyzattal.)

Az érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgato atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben mddositja azt.

A neveldtestiilet a tankOnyvellatas rendjében hatarozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat 1at el a tankOnyvellatas megszervezése soran.

Tankonyvellatasi szerzodés kotése

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

Az iskolaigazgat6 a tankonyvfelelds bevonéasaval gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen Orzésre kertiljenek.

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

A biztonsagos Orzés érdekében az iskolaigazgato elrendelheti az Orzési célu ligyelet tartasat.
A tankonyv értékesitésre vonatkozo tajékoztatas megadasa

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

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

A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazasa

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

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

A tankonyv és tartos tankonyv kolesonzéssel kapcesolatos szabalyok

A tankonyv kdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos
szabalyok

A tartds tankonyv kezelésének szabalyzata

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

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

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

3. A tartos tankonyvek nyilvantartasdnak modja.

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

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

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

4. 1 A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

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

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

4.2 Kartérités:
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[J egy év utan 50%-os, vagy az elveszett dokumentum potlasa,

0 hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamit,

[] a tovabbiakat az iskola Hazirendje hatdrozza meg.

4.3 A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar tankonyvtaraban kell helyezni.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

Jogszabaly (2007. évi XCVIIL tv. a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXX VILtv
modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésével.

Meg kell tériteni a tankonyv arat:

[ ha elveszik;

[1 megrongalodik.

Nem kell megtériteni a tankonyv arat:

] Tankdnyv, munkatankonyv (!) rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo
értekesokkenés esetén.

Az intézményi SZMSZ, valamint a Hazirend szabalyozza

[J Tankonyvkolesonzést;

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

Vegyes ¢s hatalyba 1éptetd rendelkezések

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

A napkdzibe, tanuldszobdba kiadott konyvek atvételét a napkozis, illetve tanuldszobai
foglalkozast tarté pedagdégusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai konyvtar dllomanyat gyarapité konyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a
konyvtar konyvallomanyaba. A konyvtarnak irasban kell dokumentalnia a tankonyvek
atvételét.
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A Sziiloi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Sziil6i Szervezetet tevékenysége soran az iskolaba jard valamennyi tanul6 sziileinek
érdekképviseletét ellatja.

1.2. A Sziil6i Szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziildi Szervezet
legfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon ki a sziildk és az
iskola vezet6i, pedagogusai és dolgozoi kozott.

2. A Sziil6i Szervezet felépitése és 1étrehozatala

2.1. Az Iskolai Sziil6i Szervezet részei:

- a valasztmany,

- a vezetdség.

2.2. A vélasztmany tagjainak szama megegyezik az iskolai osztalyok szamanak kétszeresével.
A valasztmanyba minden osztély, az osztalyba jaro tanulok sziilei koziil két-két tagot kiild.
2.3. A vezet6ség Ot tagbol all. A vezetdség tagjait az osztalyok valasztmanyi tagjaibol a
valasztmanyi tagok vélasztjak ki. A vezetdségnek az az 6t szild lesz a tagja, aki a legtobb
szavazatot kapta.

2.4. A valasztmanyi tagok megvalasztdsa sziildi értekezletek keretében torténik. A vélasztas
akkor érvényes, ha az osztalyba jaro tanulok sziileinek tobb, mint 6tven szazaléka jelen van. A
valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel torténik.

2.5. A valasztmany tagjai megvalasztasukat kovetéen harom tagu valasztasi bizottsagot
hoznak Iétre. A valasztasi bizottsag elkésziti a vezetGség jelolési listajat. Lebonyolitja a
szavazast.

2.6. A boritékot a szavazd bizottsag bontja fel és dsszesiti.

3. A vélasztmanyi tagsag megsziinése

3.1. Az 6t tagl vezetdség tagjai koziil elnokot, elndkhelyettest és titkart valaszt. A valasztas
titkos szavazassal torténik. A megvalasztashoz a jelenlévok kétharmadanak igenld szavazata
sziikséges.

3.2. Az elndk képviseli az iskolai Sziil6i Szervezetet az iskola igazgatdjanal, vezetoségeénél.
3.3. Az elndkhelyettes az elnok tavollétében gyakorolja az elndk jogait.

3.4. A titkar gondoskodik a vezetdség liléseinek elokészitésérdl, megszervezéseérol.

4. A Sziil6i Szervezet miikddése

4.1. A vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal, minden honap utolsé
hetében - eldzetes iddpontegyeztetés alapjan - lilést tart.

4.2. Rendkiviili vezetdségi iilést kell tartani, ha az iskolaszék napirendjének megtargyalasa azt
indokoltta teszi, illetdleg ha rendkiviili iilés megtartasat a Sziil6i Szervezet vezetdségének két
tagja, vagy a valasztmany harom tagja kezdeményezi.

4.3. A vezetdség minden tanévben legalabb két alkalommal 6sszehivja a valasztmanyt.

4.4. A Sziil6i Szervezet napirendjét maga hatarozza meg. Minden esetben meg kell targyalni
azokat az ligyeket, amelyeket az iskolaszék is napirendjére tizott. A vezetdség iilésére meg
kell hivni az iskola igazgatdjat, illetve képvisel6jét. A vezetség koteles megtargyalni azokat
az uigyeket is, amelynek megvitatasat legalabb 10 sziild alairdsaval kezdeményezett.

5. A vezetdség iilése

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

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

5.3. A vezetdség lléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
jelenlévdk nevét, a napirendet, az egyes napirendekkel kapcsolatosan elfogadott dontéseket.
5.4. A vezetOség lilésérol készitett jegyzokonyvet az elndk és a vezetdség tagjai koziil
vélasztott jegyzOkonyv-hitelesitd irja ala.

6. A vezetOség €s a valasztmany kapcsolata
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6.1. A vezetdség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a valasztméany valamennyi
tagjahoz, aki sziikség szerint értesiti az iskolaba jaro tanuldk sziileit.

6.2. A valasztmany tagjai az osztalyba jar6 tanulok sziileitdl érkezo javaslatokat,
véleményeket irasban tovabbitjak a vezetdség részére. Harom valasztmanyi tag
kezdeményezésére a vezetOség koteles iilést tartani és a kért javaslatot megvitatni. Ha a
valasztmany tagjai koziil tizen kérik, a vezetoség kibovitett, valamennyi valasztmanyi tag
jelenlétével megszervezett iilést tart. A vezetdség barmelyik véalasztmanyi tag
kezdeményezésére is tarthat kibovitett tilést.

7. Az iratkezelés

7.1. A Sziil6i Szervezethez érkezett iratokat évente folyamatosan sorszammal kell ellatni.

7.2. A Sziil6i Szervezet dontéseit hatarozatba foglalja. A hatarozatokat évente folyamatosan

sorszammal kell ellatni.
7.3. A hatarozatot meg kell kiildeni az érdekelteknek.

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

figyelemmel.
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Z.aro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiileti elfogadassal, a

2.

jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok

az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok.
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Legitimacio
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