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Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatési intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti
és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mads
hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti €s milkodési szabdlyzat létrehozasanak
jogszabadlyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet
modositasarol

e 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatds rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol
e Nemzeti Alaptanterv

e Pedagdgiai Program
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mds
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. oktober 18-i
hatdrozataval fogadta el.
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A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jdra, tanulgjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabélyzat az
intézményvezetd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatdlyba, €s hatarozatlan idore sz6l.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Az Andor Tlona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokd Miivészeti Baptista Iskola szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdinek elbterjesztése
alapjan a neveldtestiilet

2013. év oktéber ho 18. napjan 1 tartézkoddassal fogadta el.

Az elfogadds elott a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményt nyilvénitott a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapit6é Okirat

e a Mikodési Engedély

e a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat
e aPedagdgiai Program

e a Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. Személyesen munkaidében az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes jelenlétében tekinthetd meg. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziileik
szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
3
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e cgyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).
2.1.1. Az intézmény alapité okirata, feladatai

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény neve: Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokd Miivészeti Baptista
Iskola

Cime: 1036 Budapest, Mokus utca 2.

Oktatasi azonositdja: 034840

Alapito okiratanak kelte: 2013. m4jus 30.

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 2001. augusztus 31.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 dltal megbizott
igazgato latja el.

A fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A fenntart6 cime: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam:

Altalanos iskolai oktatas keretében: 400 fo6, ebbsl SNI max. 20 6
Altalanos iskolai oktatds 1-4. osztély
Altaldnos iskolai oktatds 5-8. osztély

Alapfoku miivészeti oktatas keretében 400 f6:

Zenemiivészeti 250 6

Képzd és iparmiivészet, szinmiivészet, tincmiivészet: 150 f6

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Fotevékenység

TEAOR szidma Megnevezése

8520 Alapfoku oktatds

Allamhéztartasi Allamhaztartasi szakdgazat megnevezése
szakagazat szama

852010 Alapfoku oktatés

852020 Alapfoki miivészetoktatas
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Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddé szakfeladatok

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

Alapfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex

852000 . .
tdmogatdsa
Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (1-4.
852011 <
évfolyam)
Sajitos nevelési igényll altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i
852012 . . c
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
852021 .
évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti
852022 . . c
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855912 Sajétos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
855915 Sajitos nevelési igényli tanuldk 4ltaldnos iskolai tanulészobai
nevelése
852031 Alapfoki miivészetoktatds zenemuivészeti 4gban
Alapfokui miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tincmiivészeti,
852032 IR
szin- és bdbmiivészeti 4gban
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatdsa
910121 Konyvtari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartasa
900121 Zenemiivészeti tevékenység
900122 Téancmiivészeti tevékenység
900400 Kulturélis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
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2.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza legfOképpen:

* az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés €s
oktatds céljat, tovdbba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezben vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai

&3

foglalkozdsokat és azok 6raszamait, az eloirt tananyagot €s kovetelményeket;

® az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztidlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét;

® atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket;
tovabbd mindazt, amit a 2011. CXC torvény ezzel kapcsolatban eloir.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és a fenntart6 jovahagyasa abban az
esetben sziikséges hozza, ha megvalositasa tobbletfinanszirozassal lehetséges. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashat6é az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidOben barmikor t4jékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagédgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példdnya az informatikai hdlozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is megjelenik,
valamint a sziil6k szdmdra kiosztandé nyomtatott formédban a tanév kezdetén.

Az EMMI rendelet 3.§ (1) szerint a munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntarto,
sziildi szervezet, DOK véleményét is.

2.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informédciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanulGi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

s

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az int€ézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e
célra 1étrehozott mappdkban taroljuk. A mappédhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdr6lag az intézményvezetd d&ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus aton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben még nem keriilt bevezetésre az elektronikus naplo.

2.3. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

® a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,
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e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtdmogatds €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvelldtas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellitds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban kell
meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és
az iskolai didkonkorményzat.

A tankonyvelldatdssal, a tanuldk tankonyvi tdmogatdsdaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket dllapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvelldtds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvelldtas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellithatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvelldtds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel, elektronikus forméban és a tanév
végén a sziiloknek megkiildott irasbeli értesitésben teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa és feladatai

Iskolankban a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény ldtja el olyan formdban, hogy a
kiilonbozd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazdsara vonatkoz6 szerzodést kot,
és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre dtveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasédért az igazgat6 a felelds.
Az igazgat6 minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatdsdnak rendjét, egyeztet a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személlyel
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
elldtdsaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek munkakori feladata.

A sziilébnek nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvelldtds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrol.
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A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy a kovetkezd
tanitasi évben hdny tanulé szamdra sziikséges konyvet rendelni, a gyermekvédelmi feleldsok
jelzik, hogy ezek koziil mennyi a normativ kedvezményezett.

Irasban tdjékoztatjak a sziildket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérél sz6l6 torvény 8.§ (4)
bekezdése alapjan jogosultak normativ kedvezményre (a tovdbbiakban: normativ
kedvezmény), tovdbbd, ha az iskoldnak lehetdsége van. Az iskoldba belépd uj osztdlyok
tanul6i esetében a felmérést a beiratkozassal egy idoben kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozoé igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanuld, kiskord tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé elott legaldbb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogdval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

A gyermekvédelmi felelésok a felmérés alapjan megdllapitjdk, hogy héany tanulénak kell
biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismertetik
az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylOlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsigot igazold iratot legkésdbb az
igényldlap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a gyermekvédelmi felel6sok
ravezetik az igényldlapra, amelyet aldirasukkal igazolnak.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl szold igazolds (a csalddi pétlék folydsitasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazol6szelvényt);

b) ha a csaladi potlékra valé jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megszint -
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas;

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye;

c¢) rendszeres gyermekvédelmi timogatds esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve
a sziild hozzajaruldsaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

Az igényfelmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tdjékoztatja a
neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatéja minden év december 15-ig meghatirozza a tankonyvtdmogatas
modjat, és errdl a gyermekvédelmi feleldsok értesitik a sziilot.
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A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd U osztdlyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehet0ségét.

A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vaséarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mds moddon, példaul hasznalt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

Az iskoldnak legkésdbb junius 10-ig teszi kozzé (elektronikus formaban az el6térben
elhelyezett monitoron) azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasdgi iroda” elnevezéssel sajat gazddlkodasdnak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet mukodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok elldtdsa. Az intézmény gazdasédgi szervezetének engedélyezett 1étszdma harom f0.

Az intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény oOndlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elOirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feldjitasi kiaddsok
— vonatkoztatdsidban. Az intézmény vezetOjének dontése €s a munkavéllalok munkakori
leirdsdban  meghatarozottak alapjan a gazdasidgi vezetd érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazoldsara, a pénztaros a téritési dijak beszedésére, a hdazipénztir kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetdje illetve helyettese kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol
jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény szamlaszama: Kereskedelmi és Hitelbank 10404065 — 40602400 — 00000000

Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisdga: 2

10



Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzata

A gazdasagvezetd a gazdalkoddssal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolésa, a
koltségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetioje

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal més hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenOrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére és a gazdasdgi vezetdre
atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdék jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézd
és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénokok, miivészeti
tanarok, a naplok megnyitdsakor, lezdrdsakor, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmdanyi értesitobe vald beirdsakor, a pedagégusok a
dokumentumok vezetése, javitisa esetén.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetot tavollétében az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatShelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamdéra biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az aldbbiakat:

® azigazgatOhelyettesek szamdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
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e a pedagégusok szabadsdgoldsi rendjének megallapitdsat, szabadsaguk kiaddsanak
jogat.

e a gazdasigi vezetd szdmdra a gazdasdgi, tigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagoldsi rendjének megallapitasit, szabadsdguk kiaddsdnak jogat.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

® azigazgatdhelyettesek

e a gazdasigi vezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s  beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgathelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, az 1) vezetdi megbizds hatdrozott idére szo6l. Az igazgatdhelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori lefrdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Az
igazgatéhelyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetok
veszik 4t a munkat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — olyan dontést is
meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatdhelyettes hatdskorébe tartozik.

A gazdasagi vezeté hatiskore és feleldssége kiterjed a munkakore é€s munkakori leirdsa
szerinti feladatokra. A gazdasdgi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék munkdjat a
gazdasagi vezetd irdnyitja. A gazdasigi vezet6 feladat- és hatdskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtisiara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsidgoldsanak tervezésére és lebonyolitasara.

Az iskola szervezeti egységei:

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all:

Also6 tagozat, napkozi munkacsoport-vezetd, munkakoz. vez.,
igazgatohelyettes, igazgatd

Felso tagozat munkak6zosség-vezeto,
igazgatohelyettes, igazgatd

Alapfoki miivészeti és hangszeres oktatds munkak6zosség-vezetd, ig. hely.,
igazgatd
Gazdasagi iroda gazdasagi vezeto, igazgatd

12
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4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjit (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
® azigazgato,
® azigazgatOhelyettesek
e a gazdasigi vezetd,
e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e a didkonkorményzat patrondld tandra (a didkokat érint6 iigyekben meghivott)
e az Uzemi Tan4cs elndke (az alkalmazottakat mint munkavéllaldkat érinté iigyekben)

Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
A didkonkormdényzattal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat patrondldjat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a jelen szabdlyzatban foglaltak és a tanévre vonatkozé
igazgatol munkaterv szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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5. Az intézmény miikodése és hasznalata

5.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.30 6ratdl a miivészeti tagozat
foglalkozasainak megfelelden legkésdbb este 20 6rdig, az iskola igazgatdjaval tortént elozetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irdsban meghatarozni
oly médon, hogy a tanuldk jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a feliigyelet és legyen
jelen olyan személy (igazgatd, igazgatOhelyettes, vezetOségi tag vagy a helyettesités
rendjében aktudlisan irdsban megbizott), aki rendkiviili esemény esetén intézkedésre alkalmas
és jogosult.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli iigyeletes, a délutan tdvozé
vezetd utdn foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikodési rendjének megtartasaért,
valamint 0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. 7:30-t6l 17:30-ig
az tigyeleti rendben szabdlyozott médon pedagégus feliigyeletet biztosit az intézmény.

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztds alapjan 8 ora és
14.45 ¢6ra kozott kell megszervezni heti 6érarend alapjan, a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezo tanitdsi 6rdk megtartdsa
utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitdsi o6rdk idOtartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra altaldban 8-kor kezdddik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. A korusfoglalkozas és a mivészeti orak heti beosztds szerint
délutan folynak. Az 6rakozi sziinetek hosszat a téli és nydari idoészakra vonatkoz6 csengetési
rend szabdlyozza.

Csengetési rend — dszi/tavaszi Csengetési rend — téli
1.6ra 8.00 - 8.45 1.6ra 8.00 - 8.45
2.6ra 8.55 - 9.40 2.6ra 9.00 - 9.45
3.6ra 9.50 - 10.35 3.6ra  10.00 - 1045
4.6ra 10.55 - 1140 4.6ra 10.55 - 1140
5.6ra 11.50 - 12.35 5.6ra 11.50 - 12.35
6.6ra 1245 - 13.30 6.6ra 1245 - 13.30
7.6ra 1345 - 1445 7.6ra 1345 - 1445
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A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jar6
tanulok oOrarendjéhez igazodva kezdddik és 17 ordig tart. Az intézmény ligyeletet biztosit
17.30-ig.

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanéri ligyelet
mikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjén a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellenOrizni.

Az iskola épiiletében egyidejiileg 4 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

o Foldszint, ebédld 1 16
e [ emelet2 o

o I emelet 16

A tavaszi/Oszi csengetési rend iddszaka alatt tovdbbi 2 beosztott neveld tartézkodik az
udvaron.

A tanul6 a tanitasi 1d0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés
hidnydban — az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az igazgatShelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetOi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes dltal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjék.

A egyéb foglalkozasokat 12 6rat6l 20 ordig, vagyis a délutdni nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett0l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 7.30 6ra és 15.30 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldok tudomdsédra hozza. A nyadri sziinetben az irodai iigyeletet
kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznal6i felelOsek:

e az iskola tulajdondanak megdvasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
® atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e az iskola szervezeti €s miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanul6éi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartdsaért.
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A tanuldk az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjik.
Ez aldl csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes dltal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

A kozoktatasi intézmény biztonsdgos mitkodése érdekében:

e Tanitdsi idében az iskola épiiletében (beleértve annak el6terét is) az iskolai
dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézOk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

e Szillok és az iskoldval jogviszonyban nem 4allok {rdsban, telefonon vagy a
portaszolgédlaton keresztiil elére egyeztetett idOpontban kereshetik fel a tandrokat,
illetve az iskola vezetOségét. A tandrok munkaidejiik alatt (tanitdsi ordk, orakozi
sziinetek, napkozis foglalkozds, miivészeti 6rak) nem tudnak rendelkezésre éllni.

® A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve
az iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsigi okok
miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe valé belépésiikkor a portdn regisztraltatniuk kell magukat, ekkor
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés €s kilépés idOpontja, a keresett
személy neve.

e A sziilok reggel a gyermekeket a portdig kisérhetik, ugyanitt varhatjdk oket a tanitasi
id6, illetve kiilondérdik utdn. /1. osztdlyos sziilok az elsé héten felkisérhetik
gyermekeiket./

e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat
ellendrzi: koteles nyilvantartani a belépd nevét, a belépés céljat, a keresett személy
nevét, a belépés €s a tdvozas idejét.

e Az a sziilo, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akir pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthatd, ellene rendori intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d0 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrdl. A kozoktatdsi
torvény értelmében a sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagdgusai, alkalmazottai és tanul6i emberi méltdsigat €s jogait.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasig

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unid zédszlajat.
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Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhaszndldssal valé takarékoskoddsért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit: az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket a didkok
csak pedagdgusi feliigyelettel hasznédlhatjdk. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem és egyéb
kozosségi helyiségek haszndlatdnak rendjét a hdzirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok
tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szdmdra kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orét tart6 pedagdgusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormdnyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
igazgatéhelyettessel vald egyeztetés utdn — haszndlhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavdllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzds szabdlyainak végrehajtasiért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdra minden tanév elsd napjin az osztdlytanitd, ill. osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran sz6lni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
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érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk

csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztédlykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozdst vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvintartdsit €és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatéhelyettes végzi. A pedagdgusok és egyéb munkavillalok szdmara minden tanév
elején tliz-, baleset-, munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény dltal meghivott szakember.
A munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét
és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirdsukkal
igazoljak. A pedagégusok a tanitdsi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedé€llyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz Orai haszndlatit. A pedagdgusok éltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

/////

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevelO €s oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az int€ézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantéssal torténo fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetOje és az iskolatitkdr
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete, gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy
dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsdgit fenyegetd
rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsdra koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds vezetok:
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igazgato6 (felelds vezetd)

® igazgatdhelyettes (felelds vezetd)

e tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)
e gazdasagi vezetO (felelds vezeto)

e technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgat6é vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartézkodé személyeket hangosbeszélon &at tovdbba szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat vagy
mads foglalkozast tarté pedagégus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozdst tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

e A tandrdk helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni
arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt vérakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitdsarol,

e akozmuvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarodl, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz és robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok intézményi szabdlyozdsa a
Kotelez6 mentési €s tlizriadd tervben a portan és a titkari irodaban kifiiggesztve taldlhato.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavadllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasigi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé€ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavdéllalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolve — ezzel ellentétes
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utasitds hidnydban — az épiilet bejarata elOtti teriilet. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzé
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a

tanul6csoportokkal a gyiilekez6 helyen tart6zkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefdjdsa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjdn évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanul6jara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A gyermek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének iranyulé eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadélyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatérsak ,
gyermek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot,
gyermekvédelmi felelOst, sziikség esetén a rendérséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

5.3. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés ora keretében szervezi meg az iskola az elso €s
otodik évfolyamon. Ennek kereteit a Koznevelési torvény 27/11 hatdrozza meg. A tobbi
évfolyamon részben a DSE, részben a tantargyfelosztdsban rogzitett tomegsport és egyéb
sportfoglalkozdsok biztositjdk a mindennapos testedzést. Ezt a Kozoktatasi torvény 52.§ 9.
bekezdése hatdrozza meg. A foglalkozdsok megtartasat a sportkori naplok rogzitik. Az iskolai
DSE a kovetkezo tevékenységeket végzi.

* Tomegsport-foglalkozasok biztositasa
e Haziversenyek szervezése, lebonyolitasa

e Keriileti és Budapest Didkolimpidra torténd felkészités, versenyeztetés

22



Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

e Turak, tiborok szervezése

e Pilyazatfigyelés, palyazatiras

A mindennapos testedzés és a tandran kiviili foglakozdsok megszervezése tobb jogszabaly
egyiittes értelmezése alapjan oldhat6 csak meg.

A mindennapos testmozgds, testedz€s feladatai nevelés és oktatds szempontjabol két jol
elkiilonithetd foglalkozas keretében oldhaté meg: a testnevelés 6rék, illetdleg a tandran kiviili
foglalkozasok sordn. A kétféle foglalkozas kettévdlasztisa azért indokolt €s sziikséges, mivel
tanul6i részvétel szempontjabol nem kezelhetOk azonosan. A tanulénak az iskola dltal
szervezett testnevelési ordkon részt kell vennie. A tandran kiviili foglalkozasokon val6
részvétel mindig a tanul6 szandékatol, dontésétdl fiigg. Masik jelentds kiillonbség a kétfajta
foglalkozas kozott, hogy a testnevelési 6rdk megtartdsara a helyi tantervben meghatérozott
kovetelmények alapjan keriil sor. A testnevelési 6ra ennek megfelelden igazodik az iskolai
kovetelményekhez, elvardsaihoz, része a tanul6 tovabbhaladdsdhoz sziikséges felkészitésnek.
A tanéran kiviili foglalkozdsok ezzel szemben nem befolyasoljdk a tanulményi eredményeket,
az ott végzett munkdnak a legmesszebbmendkig igazodnia kell a tanuldi igényekhez. A
tan6ran kiviili foglalkozdsok nem kotott kovetelmények, felkészitési szempontok alapjan
folyhat, ezért annak megszervezésekor igazodni lehet a résztvevok elvdardsaihoz,
fejlettségéhez.

Az iskoldban didk sportegyesiilet (DSE) miikodik. A délutani tomegsport foglalkozdsokhoz és
a DSE miikodéséhez az iskola biztositja, hogy

® az Oszi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem és az elotér

e g téli idOszakban: a tornaterem €s az elotér

a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.
A mindennapi testedzés feladatait €s a DSE programjat az éves munkatervek tartalmazzak
Diékjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

Szakosztdlyaik minimélisan minimum heti 2-2 6ra iddtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szdmdra. A sportfoglalkozdsok megtartdsidhoz sziikséges Oraszamot a
kotelez6 orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztilyaink szdmara az orszdgos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmdra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztdlyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszté didkok szdmadra a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

Természetjaré csoportunk kétheti gyakorisdggal szervez gyalogos, autébuszos, kerékparos
turdkat, teljesitménytirdkat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsds résztvevOok szamadra, ahol
évente sok szdz tdranapot teljesitenek. Sajit szakosztdlyainkon kiviil egyiittmiikddiink a
varosban mikodo sz, atlétika, kosarlabda és sakk szakosztalyokkal.

Biztositjuk didkjaink szdmdra a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat elldtasa
érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.
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Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitishoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elnoke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listit készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.4. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandordan kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét €s idotartamét az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrél naplét kell
vezetni.

e A tehetséggondozds keretéiil szolgél6 csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idOpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi muisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat €s fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, és kiilonbozd teriileti meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezetok, a
szaktandrok és az igazgatOhelyettes felelOsek.

e A korrepetdlaisok ¢és a fejleszté foglalkozdsok célja az alapképességek
kibontakoztatdsa és a tantervi kovetelményekhez val6 felzarkéztatds. A korrepetalast
és a fejlesztd foglalkozdsokat az igazgaté éaltal megbizott pedagdgus tartja. A
felzarkéztatd  foglalkozdasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjin a tanitok, szaktandrok, a fejlesztésre jarokat a szakértéi vélemény
alapjan az igazgatd jeloli ki. Részvételiik a felzarkéztaté foglalkozdsokon kotelezo.

e Az iskola énekkara és zenekara tehetséggondozasként mikodik, vezetdje az igazgatd
altal megbizott kérusvezetd tandr. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai és egyéb kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgdlja. A korusprobdk, zenekari probdk meghatdrozott idoben — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatdk. Ez idoben egyéb foglalkozdsok
csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

e Az erdei iskolai programok és a szabadidos, ill. tanulmanyi kirdnduldsok az iskolai
élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért
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az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordin4ci6 az igazgatohelyettesek feladata.

Az intézményben a tanuldok szdmdra az alabbi — az iskola dltal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozdsok miikodnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

didksportkori foglalkozasok,
sportfoglalkozésok,

felzarkéztat6 foglalkozdsok,

eredményes felkészités,

a hatranyos helyzetli tanuldkkal torténd foglalkozas
tehetségfejlesztd, -gondozd foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok,
alapfoku miivészeti oktatas,
okotevékenység,

didkonkormanyzati foglalkozas,

konyvtar,

hitoktatas

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok:

1.
2.

A felvétel a sziilo kérésére torténik.

Miikodésének rendjét a nevelok munkakozossége éllapitja meg a szervezeti és
mikodési szabdlyzat eldirdsai alapjan, és azt a tanuldk hdzirendjében rogziti.

Az eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet a neveld
engedélyével.

Az énekkar miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

1.
2.

Tandrdnak nem mindsiild kotelez6 foglalkozas.

Felmentést ez aldl a foglalkozas vezetdje az igazgatoval egyetértésben adhat.

Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
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I. A tanérdn kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozdsok és az énekkar kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

3. A tandrdn kivilli foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetOség szerint figyelembe kell venni.

4. A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem
az iskola pedagbgusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szdméara
egyéb programokat, kirdnduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtdr
mukodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti €s miikkodési szabdlyzat
tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és valldsoktatdson valé részvétel a tanuldk szdmdara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény O6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
valldsoktatdsit az egyhdz 4ltal kijelolt hitoktat6 végzi.

5.5. Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Megemlékezések, iinnepélyek:

e tanévnyito linnepély

e oktéber 1. - zenei vildgnap

e oktéber 6. - aradi vértanik emléknapja

e oktober 23. - 1956 emléke

e janudr 22. - a magyar kultdra napja

e februar 25. - megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak dldozatairdl

e marcius 15. - 1848/1849-es forradalom és szabadsédgharc

e aprilis 9. - megemlékezés névaddnkrol, Andor Ilonardl

e aprilis 16. - megemlékezés a holokauszt dldozatairdl

e madjus 10. - madarak és fak napja

e junius 4. - a nemzeti Osszetartozas napja

e tanévzaro linnepély

Hagyomanyaink:
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e csalddi nap az iskoléért

e akadélyverseny

e Oszi tura

e 0szi hangverseny, B tagozatos hangverseny

e nyilt 6rdk a belépd osztdlyokban (1., 3., 5.0sztdlyokban)

¢ nyilt napok valamint kézmiives, sport, tanc és zenei foglalkozasok havi
rendszerességgel 6voddsok szamara

e zeneovi (iskola-el6készitd foglalkozas)

e adventi tinnepkor (Luca napi vasar, Mikulds-keres6 tira, Mikulas-kupa, dekoricids
versenyek, kézmiives foglalkozasok, tinnepi el6adas)

e kardcsonyi koncert, osztdlykaracsony

e tanszaki mivészeti koncertek (december, méjus)

e farsang

e iskolanap

e tavaszi hangverseny

e hangszerbemutatd

e iskolai gidlahangverseny

e erdei iskola, osztalykiranduldsok

e képz0 és iparmiivészeti tanszakok kidllitdsa a tanév végén

e turdk és tdborok (si, vizi, kerékparos, kézmiives, miivészeti, természetbuvar, lovas,
napkozis)

e tanulményi versenyek, Ki mit tud?
e helytorténeti vetélkedOk

o OKO programok: 6szi és tavaszi nagytakaritds, parkgondozds, szelektiv
hulladékgytijtés

e szinhdz és hangverseny latogatdsok

e {innepi miisorok nyugdijasok szamadra illetve a partner 6voddkban
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6. Az intézményben dolgozok munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
1dOszakban, amikor tanitasi Ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese hétf6tol péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Mindkettejiik egyidejii tavolléte esetén,
valamint a miivészeti 6rdk végeztéig az arra irdsban megbizott pedagdgus litja el az iigyeletet.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben
és idotartamban 14tjdk el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyidban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmadval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak
esetében, valamint a tanév kozben felmeriilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rdat. A pedagégusok
napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartdsdval — 4dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altaldban
szerdan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban
12 6r4ds munkaidOre kell szdmitani. A munkéltaté a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a tandriban kifiiggesztett
hirdetés utjadn hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidO-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbdl, valamint a neveld, illetve oktatod
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok elldtdsahoz sziikséges idObdl dll. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo o6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rdk megtartdsa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c¢) osztalyfonoki feladatok elldtdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oOrdban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddd elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni. A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdinyadé munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az O6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanédri kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetoség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanul6k munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi ordk dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiillonbozeti, felvételi, osztdlyozd, miivészeti vizsgdk, képességfelmérés elOkészitése és
lebonyolitasa, a Mokuscsalogaté foglalkozasok eldkészitése, lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa, kiilsé helyszin esetén sziikség szerint kisérés

1) tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, koncertek szervezése,
lebonyolitdsa, ehhez kapcsol6do kisérés

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,
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m) az gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtésa,

n) sziildi értekezletek, fogadéordk megtartdsa, tdjékoztatds, személyes kapcsolattartas,
sziikség esetén csalddlatogatds

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete tanitds eldtt és utdn, az 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor és a
helyettesitési rend szerint

r) tanulményi kirdndulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztdlytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitdsa.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kivill végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

® a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

® a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek:,c, d, e, f, h,1,j, 1, n,0,q, t, v, X, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok: a 6.2.1.2 szakaszbdl a fent nem soroltak.

Az intézményen kiviil ellithat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatdsakor a pedagégus munkaidejének felhasznéldsardl — figyelembe véve a Koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1ép6d meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé el6irdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.
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6.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztidsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatelldtasédnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagbégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdbgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles a tandra anyagat (ill. varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit) az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesité tandr biztosithassa a tanulék szdmédra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A
tdppénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkari iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitdsi 6ra (foglalkozds) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd

igazgatd vagy igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagégusok szamira — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktat6 munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rdkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitdsi o6rdk, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, az éves munkaterv illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idotartamanak
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és idOpontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatdé munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellitaisdhoz  elismert heti  munkaidd-atalany  felhaszndldsdval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagégus munkaidejének felhaszndldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdégusok szdmdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd javaslatira intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd kozosen készitik el. A
torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és koordindljak a
munkavadllalok szabadsdganak kiaddsit. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarend;jét a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

A napi munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd vagy az igazgatéhelyettes,
adminisztrativ €s technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A munkakéri leirdsokat 1asd a Fliggelékben.

7. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjdnak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

® azigazgatOhelyettesek,
e a gazdasagi vezetd
¢ a munkakozosség-vezetok,
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® az osztalyfénokok,
e apedagdgusok.

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valod
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egymadsra épiild
tervszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e tanitdsi ordk ldtogatdsa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval,

® anapl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

® az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

® atanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének rendje
A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

® az igazgatésdg szamdara megfeleld0 mennyiségli informéciét szolgaltasson a
pedagdégusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjdval kapcsolatos belso és kiilsO értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 €s oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

® igazgato,

® jgazgatOhelyettesek,

*  munkak6zosség-vezetok,
Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
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a pedagdgusok munkafegyelme.

a tandrak, tanéran kiviili foglalkozdsok pontos megtartésa,

a neveld-oktaté munkdhoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,

YV VVVVY

/////

s

az Orara tortén6 elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi Ora felépitése €s szervezése,

/////

/////

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tan6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagogus teljesitményértékelés szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a kovetkezdkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusdban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészitést — a pedagdégusnap alkalmabdl — azok a
pedagdgusok kaphatjédk, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak.

Tanari munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

orai munkdjit magas szinvonalon végzi,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakzosség szakmai munkdjdban,

rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban,

kihasznalja a tovdbbképzési és az onképzési lehetdségeket.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitdsaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu
munkdjéban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdsédba,
o Dbefektetett tevékenységét sz€éleskorli eredményei visszaigazoljdk,

e folyamatos verseny-el0készito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon létja el, azaz:

* kovetkezetes osztadlyfdnoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,

¢ credményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,
® jo6 szinvonali kozossé-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztraciés tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztdlyfonoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles korl tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

¢ rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢érdeklOdési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak szabadidds programokat szervez.

Egy esztenddre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhat6é kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

e akinek tevékenysége sordn mutatkoz6 hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont:

o azilletd pedagdgus fizetési besoroldsa,
e cimpotlékban valo részesiilése,

¢ illetményp6tlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, egyeb).
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8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

8.1. Munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

eszakmai munkakozosségek,
osziil61 munkakozosség,
edidkonkormanyzat,

eosztalykozosségek.

Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak: a pedagégusok; a pedagdgiai munkét kozvetleniil
segitd alkalmazottak: gazdasagi vezetd, iskolatitkar, pénztaros; technikai személyzet:
takaritok, portasok €s a karbantart6

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kozoktatdsrol sz616 torvény,
illetve az ezekhez kapcsol6dé rendeletek), valamint az intézmény kollektiv szerzddése
rogzitik.

8.3. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei, kapcsolattartasuk
8.3.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozé szerve.
A nevel6testiilet — a Nemzeti koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavéllaldja, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozdja
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A nevelési-oktatdsi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore kiterjed:

a pedagdgiai program és modositasanak elfogaddsara,

a szervezeti és milkodési szabdlyzat elfogaddsdra, a jovahagyast megtagad6é dontés
elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtdsara,

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen belill a tanév
rendjének meghatarozdsara,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasara,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisara,

az iskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatdsok kisérletek inditdsara
és értékelésére,

a szakositott tantervii osztalyok inditdsdnak, megsziintetésének kezdeményezésére,

a hazirend megalkotdsdra, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

a tanuldk fegyelmi iigyében valé dontésére,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitdsira, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasara,

a pedagdgusok tovabbképzési programjinak elfogaddsara,

kiilon jogszabdlyokban meghatdrozott més iigyekre.

Az 6raad¢6 tandrok a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé iigyekben — eltekintve a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épését €s fegyelmi ligyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet véleményezo jogkorrel rendelkezik:

a didkonkorményzat dontési jogkorébe tartoz6 kérdésekben,

az igazgatOhelyettes megbizdsakor, a megbizds visszavondsa elott,

az iskolai pedagdgiai palyazatok kiirdsaban, dijazaséaban,

tovabbképzés erkolcsi és anyagi elismerésében,

a tantargyfelosztas és a pedagdégusok megbizdsai megéllapitasdban,

a pedagdgus allashelyek pélyazati kiirdsdban,

az iskola koltségvetésében rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznélasdban,

az iskola fejlesztési beruhdzasi €s feldjitasi terveinek megallapitdsaban.
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A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjidn a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtidr kozremikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményben
tanité pedagégusok munkdjuk tdmogatdsira egy-egy laptopot kaphatnak az iskoldban torténd
haszndlatra. Ezeket a szamitégépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben —
irdsos munkdltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjdk.
Nem sziikséges engedély a tandri laptopok €s mdas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznélatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témadjat és elOterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az igazgato6 allit Ossze, €s a tantestiilet fogad el.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet (feladata az 4j munkaterv elfogadasa

e tanévzar6 értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak
elokészitése)

o félévi és év végi osztalyozo konferencia, tantargyi érdemjegyek zardsa, magatartas
és szorgalom elbirdldsa; év végén felsObb osztdlyba 1€pés, javitdvizsgara vagy
évismétlésre utalds, az osztalyfonok beszamol osztilya helyzetérél, munkajarol.

* t4jékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megviltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémadinak megtargyaldsa céljabol.

A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgaté dltal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés daltal kijelolt idOpontban — osztdlyoz6 értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartoz6 iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsdt 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a  sziil6i
munkakodzosségre.

Az étruhézott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat €s a hazirend elfogaddsara.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:
® anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

® a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

® aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztésa,
¢ atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
¢ atanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsétasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e esti ligyelet dtvétele (zenetandrok),

e alkalmilag, a nevelOtestiilet 4ltal kijelolt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, ligyek intézésére,

® jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely

e témaban,
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* milyen idGtartamra,
e kinek,
¢ milyen tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart igyben végzett munkdjarél irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolgjat a nevelOtestiilet részére a megdllapodasi jegyzOkonyv elOirdsa szerinti
idépont(ok)ban és mdédon. A jegyzdkonyvet és az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tdjékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet vagy az igazgatd bizza
meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e augusztus ho végén a tantargyfelosztds ismertetésérol, elfogaddsardl és a kovetkezd
tanév célkitiizéseirdl,
e azelso félév lezardsakor a tapasztalatokrol,

e {sszel és tavasszal a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési, oktatdsi
kérdésekrol,

® juniusban az éves munka értékelésérol.

Koordinécios illetve tdjékoztatasi célbol a munkatervben szabdlyozva vagy sziikség esetén
munkaértekezletek, és alkalomszeriien 6sszehivott megbeszélések tartandok.

Az értekezletek, megbeszélések résztvevoi a pedagdgusok, vezetdje a tématdl fiiggden az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes, vagy az illetékes munkakozosség-vezetd

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,
tovabbd ha az iskola vezetdi, vagy iskoldban miikodé valamely valasztott testiilet
kezdeményezi.

A rendkiviili értekezletrdl az igazgatot, a helyettest és a munkakozosség-vezetoket elére
tdjékoztatni kell.

A tagozatok és a munkakozoOsségek is tarthatnak munkatervileg iitemezett és rendkiviili
értekezletet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
széazaléka jelen van,

® a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerl
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

8.3.2. A szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandrdnak megbizdsdara. A munkakozosség — az igazgatd

megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mds idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkak6zOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idotartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben harom
munkako6zosség mikodik: alsé tagozatos, felsé tagozatos és zenei munkak6zosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidédramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség
munkdjarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak 4atruhdzdsa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordindljadk az intézményben folyé nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdciddramlds biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

® A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszidgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak
fejlesztése céljabol.

Ertékelik a tanulék tuddsszintjét.
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Véleményezik a pedagdgus dllashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalaséra.

Tamogatjdk a palyakezdo pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe djonnan keriild pedagdégusok szdmdra azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tdrsai jelenlétében

(vezetdségi értekezleten) beszdmol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

Maddszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzosség tagjainal orét latogat.

Az igazgaté megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszdmolot készit a  munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamdra.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvdnitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dallaspontjait a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezo.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan  végzik.
Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdci6dramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetdség
tagjaiként rendszeresen beszdmolnak csoportjuk munkdjardl, biztositjdk az informdacidk
gyors és hatékony draml4sat.
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Az igazgatd vagy barmely vezetOségi tag a munkakozosségeken beliill vagy azoktol
fliggetlen mas szervezeti keretek kozott egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot
hozhat 1étre. Allandé jelleggel a napkozi terén mitkodik munkacsoport, élén a hathetente
kozosen valasztott csoportvezetdvel, aki egy arra az iddszakra kijelolt szakmai feladat
megvalositasa mellett gondoskodik az informaciédramldsrdl, ellatja a sziikséges operativ
és koordindcios feladatokat. Alkalmi jelleggel barmilyen szakmai feladatra 1étrehozhato,
miikddésének szabdlyait az iskolai SZMSZ-szel harmonidban résztvevoi hatdrozzak meg.

8.3.3. Osztalyfonoki tevékenység

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfOnok. Az osztalyfdnokoket az igazgatd bizza meg,
kikérve a munkakozosség-vezetok véleményét.

Az osztdlyfonoki megbizatés egy tanévre szol, de lehetdleg tagozatonként maradjon négy évig
valtozatlan. /felmend rendszer/ Rendkiviil indokolt esetben ettdl el lehet tekinteni.

Osztalyfonoki tevékenységért orakedvezmény €s potlék jar.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A tanuldk személyi anyagdnak ismerete, rendezése, taroldsa, sziikség szerinti kiegészitése, az
athelyezd bizottsdg javaslatainak betartdsa, illetve a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

Alkalmanként felkérésre - igazgatonak, nevelOtestiiletnek, munkakdzosségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrdl, osztilykozosségrol szakszerii véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informdaci6t adni a tantestiiletnek, kollégaknak vagy az iskola igazgatdjanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk tanulmanyain és viselkedésén tilmenden az
oltozkodésiiket, apoltsdgukat, tdpldlkozasi szokdsaikat, elldtottsdgukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfeleldek legyenek.

Ennek megfelelden, a kovetkezOk szellemében végzi feladatat:

® Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanul6it, munkaja
sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlkodik az osztdly didkbizottsagdval, segiti a tanul6kozosség kialakuldsat.

e  Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztdly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

e  Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziilo1 értekezletet tart.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: vezeti, ellendrzi a naplét, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, az anyakonyvek
vezetése, a tdjékoztatd fiizetek vezetése 1-2. osztilyban, 3-8. osztdlyokban ennek
rendszeres ellendrzése

e tovdbbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

® ahianyzasok igazolasa.
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e  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgdlatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megoldédsara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsédra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Orit litogat az osztalyban.

.8.4. A sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) miukodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes.

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztdlyban vdlasztott elndok vagy az osztdlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkdjdban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek) elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) vélasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) véalasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
® sajit szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjidnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvdlasztisa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

e asziilléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajit pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhaszndlasi
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mddjanak megdallapitdsa.
Véleményt nyilvanithat:
e aziskola pedagdgiai programrol,
e a hazirendrol,

e a szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjair6l, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

® az adatkezelési szabalyzatrol.

Egyetértési jog: a tanul6i tankonyvtamogatasrol.

8.5. A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsdganak és képviseldjének megvilasztasa,
e kiildottek delegdlédsa az iskolai didkonkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az iskolai didkonkormanyzat

A didkonkormdényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorldsdnak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patrondld tandr tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idotartamra. A didkonkormdanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és mikodési
szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezeto all.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel val6 egyeztetés utdn szabadon haszndlhatja.

A didkonkormdnyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,
® ahdzirend elfogaddsa elott.

Az iskolai didkkozgyllést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrol. A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetOje
kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelOs.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diak-onkormanyzati szerv, a didkképviselok és az intézményi vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek:

A didkonkormdnyzat a sajit hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a nevelOtestiilet
véleményét, illetbleg szervezeti és mukodési szabdlyzatdnak  jovdhagydsat a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremikodésével az igazgato utjan kéri.

A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgaté gondoskodik az elOterjesztés legaldbb 15 nappal
kordbban torténd dtaddsdval.

Az igazgatd az egyetértési joggal Erintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliikk javaslatot
kérhet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képvisel6jét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tandr
tdimogatdsaval — az igazgatéhoz, a szlkebb kozosséget érintd {ligyekben az
igazgatéhelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt dllandé helyiséget biztosit. Az
intézmény mds helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikkséges. A
didkonkormdnyzat anyagi tdmogatdsardl a koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésére bocsatott dsszeg felhasznédldsardl a didkonkormdényzat vezetdje elszamoldssal
tartozik. A didkonkorményzat haszndlhatja az intézménytitkari szobaban 1évd telefont, faxot
és fénymadsoldt, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.
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8.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitdsdra és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tanécs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskoldnkban jol miikodik a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informdcidaramlédst, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanécs
megalakitasat.

9. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

9.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdégus-vezetdok és a vélasztott képviseldk ttjan valosul meg.

A Kkapcsolattartas férumai:

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

* megbeszélések,

® zenetanarok értekezlete

e konzultacié a kozosen (kozismereti €s mivészeti iton) tanitott novendékekrol

e tantestiileti kirandulas.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosdg az aktudlis feladatokr6l a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, irdsbeli v.
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagdégusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitdsuk al4 tartozé pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsdggal, az
iskola vezetdségével.

A tanulok tajékoztatasi formai

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:

® azigazgatd

o adidkkozgyiilésen évente legaldbb 1 alkalommal,

ez

o afolyosén elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon tdjékoztatjak.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és frasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn kozolhetik az iskola igazgatésdgaval, a
nevelOkkel, a nevelOtestiilettel.

A pedagdgus a didk tudasdnak értékelése céljabodl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb 5 osztalyzatot adunk.
E szabdly aldl a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges félévente
legaldbb harom osztdlyzat megléte a tanuldé lezdrdsdhoz. Az osztdlyzatok szdmanak
szambavétele napldellendrzéskor torténik. Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb két tanitasi ordval a kijeldlt idopont elott tdjékoztatni kell. Egy
napon maximadlisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irdsbeli vagy szébeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom {irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat tiz tanitdsi napon belill el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint DOK falidjsagon kell a didksdg tudomdsara hozni.

9.2. A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol

® azigazgato:
o asziiloi szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén félévenként,

o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
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o abejdratndl elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

o aktudlis irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az osztalyfénokok:

o az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A szillok szdmara a tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgélnak:

e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado 6réi,
® anyilt tanit4si napok,

e irdsbeli tdjékoztatok a tdjékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogaddordinak idépontjdt az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola igazgatésdgaval,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjirdl, szervezeti és mikodési
szabdlyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatéjatdl, valamint igazgatOhelyettesétol az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, hdzirendje nyilvanos, minden érdeklddd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken taldlhaté meg:

e aziskola elektronikus irattaraban,
e aziskola konyvtaraban,
e aziskolaigazgatdjanal

e valamint az intézmény honlapjén.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
szildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémédk megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok szaktandr vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

Tanari fogad66rak

49



Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott

idépontban tart fogadéorat. A fogadooérak iddtartama 2 6ra.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad6ordn kiviili idopontokban kivan konzultdlni
gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utin keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizetek
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél ttjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztato fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetéleg 6t munkanappal az
esemény elott.

9.3. Az iskola vezetésének kapcsolattartasa a fontosabb intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésagdnak dlland6
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezd intézményekkel:

¢ Az intézmény fenntartéjaval:Baptista Szeretetszolgélat Egyhézi Jogi Személy

1111 Budapest, Budafoki tt 34/b

Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi Kézpont

o A teriiletileg illetékes Onkormdnyzati képviseldtestiilettel és polgdrmesteri hivatallal:

* Budapest Fovaros III. Keriilet Obuda-Békdsmegyer
Onkormanyzata,

e 1033 Budapest, Fo tér 3.
e Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 03. Tankeriilete

e 1033 Budapest F6 tér 1.
e Obudai F8plébania

e 1036 Budapest Lajos u. 168.
e Obudai Reformitus Egyhdzkozség

e 1033 Budapest Kélvin koz 4.
e Obudai Evangélikus Egyhdzkozség

¢ 1034 Budapest Dévai Biré Matyas tér 1.
* A keriileti pedagogiai intézettel: Pedagdgia Szolgaltaté Intézet,

= 1033 Budapest, Szértiskert u.40.

e A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadéval: Obudai Nevelési Tandcsad

= 1035 Budapest, Vihar u 31.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdilkoddkkal:

e Az iskolat tdimogat6 Iskolafejlesztd alapitvany kuratériumaval.

e A III keriileti Onkormanyzat koznevelési feladathoz kapcsolodo vagyonkezelési €s
mukodtetési feladatokat ellatdé szervezeti egységével Obudai Sport é€s Szabadidd
Nonprofit Kft.(1037 Bp. Radl arok u.1.)

A kovetkez6 kozmiivelddési intézményekkel:

e Obudai Miivel3dési Kozpont (1032 Bp. San Marco u.83.)
e Obudai Térsaskor (1036 Bp. Kiskorona u. 7.)

e Obudai Mdzeum (1033 Bp. F6 tér 1.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveloket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi dllapotdnak megdvasaért az iskola igazgatésdga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal és a védonOkkel (1036 Bp. Obuda u. 2.) és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi felelOse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kidt Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért a felsds igazgatdhelyettes a felel0s.

A tanulok a blinmegel6zéssel és bilincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe
tartoz6 kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az iskola rendéréhez fordulhatnak.

Az iskoldban part vagy parthoz k6tddd szervezet nem miikodhet.

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A
kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védénd
Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az éltaldnos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasit (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, €s
igazgatShelyettese.
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A védOnod a sajit és az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead az igazgatonak, és aktudlisan a tandriban kifliggesztett
emlékeztetOvel tajékoztatja az osztalyfonokoket a varhat6 feladatokrol.

Az iskolai védono feladatai:

e A védond munkdjanak végzése sordan egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4djat, a sziikséges sziirOvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirovizsgdlatokat megeloz0 ellendrz6 méréseket
(vérnyomads, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

¢ Munkaidejét munkaltatja hatdrozza meg.
Kapcsolattartas a gyermekvédelem iigyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatiarozott feladatok ellatdsara
gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté dltal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat
ellit6 mds személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megéllapitasa érdekében.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald
tdvolmaraddsdt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasét,

¢) a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
® Dbejard tanuld érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jéras stb.).
e A tanul6 szdmdra a sziilé irasban igazolhatja a hidnyzast. Félévente harom napig az
osztalyfonok, ezen tdl az igazgaté dont az osztilyfonok véleményezése alapjan. A

dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok okait.

A tanuldi késések kezelési rendje

A napld és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késo
tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési
jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

//////

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsit az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztilyfénok az
igazgatohelyettessel, gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziillok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének, valamint a 36/2012.(XI. 14.) modositas eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
e azelsd igazolatlan 6ra utdn: a napld adatai révén a sziilo értesitése,

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild, a gydmhatdsag, a szabdlysértési hatésagként
eljar6 korményhivatal €s a gyermekjoléti szolgdlat iktatott postai levélben torténd
értesitése,

e a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild ismételt és az dltaldnos szabdlysértési
hat6sdg, tovdbbd a gyermekjoléti szolgdlat postai tuton torténd értesitése (a
masodpéldéanyt az irattarban kell Orizni),

e az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: gyamhatésag €s a kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo6 informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb hdromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsdg elnokének megvélasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovdabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalds céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrodl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi tdrgyaldst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél kordbbi id6pontra kell kitlizni, de . A
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvédlaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Az intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras fokozatai:

A fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

neveldi szébeli figyelmeztetés,
szaktandri frasbeli figyelmeztetés,
szaktandri intd,

osztalyfonoki rasbeli figyelmeztetés,

osztalyfonoki intd,
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e igazgatdi figyelmeztetés,

e igazgatdi intés,

e igazgatdi rovo,

o fegyelmi eljaras lefolytatasa.

Ezen fegyelmi intézkedések alapjan az osztilyfOnok eltilthatja a tanulét az iskola altal
szervezett rendezvényrol, fakultativ foglalkozasrdl, iskoldn kiviili programokrol.

A fegyelmi intézkedések az ellendrzObe, tdjékoztatd fiizetbe és az osztdlynaploba ddtummal
és alairassal elldtva bekeriilnek.

A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirivoan sulyos kotelezettség-
szegést kovet el a tanuld, vagy egyébként a fegyelmi eljards meginditdsanak is helye lenne.

10.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan egyeztetod
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjidn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodds 1étrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megeldzdéen személyes

taldlkoz6 révén ad informdciot a fegyelmi eljards véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyezteto eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét

® az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

¢ harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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® az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az éllaspontok tisztdzédsa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e . az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdddsa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji foglalkoztatdsara,

b) legaldbb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 12.30 6ratdl 16.30 — ig tart nyitva.
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Konyvtari  nevel6-oktatd tevékenységet konyvtar-pedagdgiai  program alapjan a
konyvtarpedagégusok végzik. Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtidron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-
nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagédgiai programja €és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositésa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitdé feladata tovabba a koznevelési torvényben meghatdrozott
egyéb foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koOveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatirozd rendelkezéseit nyilvdnossigra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmadra vdsarolt dokumentumok nyilvéntartdsa:

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdsba kell
venni

® akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok:
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e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotdrak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmdnyi munkat eldsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

e tdjékoztatd a didkok szdmdra a konyvtar haszndlatarol.
e konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartdsa

e tdjékoztatds nyujtidsa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A koOnyvtar haszndlatinak részletes szabdlyait, a beiratkozds moddjat
szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben 2 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtéarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanuldk az olvaséterem ajtajra illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informécidkbdl tdjékozddhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gytijtokori szabdlyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdacidkat
és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informdcidhordozok hasznélatidhoz, az djabb
dokumentumok elddllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajitos
feladata az iskolai oktaté neveldmunka megalapozasa.
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E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytiijtokore, az dllomanybovités {6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z0 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerll €s folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabdlyzata. A gylijtdmunka mads oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gylijtOkor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdar mar a kozeljovo ujabb kihivédsainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod¢é tovabbfejlesztésre.

¢ Az dllomanybdvitést a tanuldk igényei szerint hatarozzuk meg.
3. Konyvtarunk gylijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasiban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyédval segiti a
didkok €s a pedagdgusok felkésziilését tandrdikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmdnyok, novényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtdri 6rdk megtartdsra keriiljenek, és a
gyljtokori szabdlyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint
rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan dltaldnos gylijtékori, korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtér, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
F6 gyljtékor:
A torzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, drdmai antolégidk

e klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

e ecgyes klasszikus €s kortdrs szerzok teljes életmiivei

¢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

® tematikus antologiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altaldnos lexikonok

¢ enciklopédidk
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az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomédnyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozl6 miivek

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok
napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitisdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellékgytijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, er0s valogatdssal gyiijtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomanyéaba
tartoz6, kordbban haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.1. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
periodikumok: foly6iratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok

oktatbcsomagok

4.2. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
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a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prézai és dramai antol6gidk

e Klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

®  kozép- és felsOszintili dltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ ahelyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
® anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai konyvtér tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok

® az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gytiijteményei

* a taniigyigazgatdssal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei.

b) Vdlogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

¢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antolégidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjisagi regények

e 4ltaldnos lexikonok

¢ enciklopédidk

® a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok,

e pszicholdgiai mivek, gyermek €s ifjikor 1élektana
® napilapok, szaklapok,
e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)
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¢ audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtéar dllomanyédba
tartoz6, kordbban haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre 4116 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomédnygyarapitdst az adott idOszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat

1. A konyvtar hasznédléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtéarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmdra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtéri szolgéltatést.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozdsi szdndékirdl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az iskoldbdl eltavoz6 kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznélat médjai:
¢ helyben hasznilat,
o kOlcsonzés,

e csoportos haszndlat.

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznédlhatok:
® akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok).

A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa €s nyitdsa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
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¢ az informdciok kozotti eligazoddsban,
e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéisaban.

2.2. Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tandr tudtival szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel
szabad.

® A kolesonzés nyilvantartdsa beirokonyvbe torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb kettdé dokumentum kolcsonozhetd kettd hét
idOtartamra. A kolcsonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté djabb hiarom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tdvozd, a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas miivel
potolni, vagy megtériteni.

2.3. Csoportos hasznélat

Az osztdlyok, a tanulcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz.
3. A konyvtér egyéb szolgaltatdsai

¢ informdcidszolgéltatds,

e irodalomkutatas,

® 2ajanlo bibliografidk készitése

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat
1. A konyvtari dllomény feltardsa

Az iskolai konyvtar allomédnya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozds) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitésa.
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Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliogréfiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1. A dokumentum-leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai konyvtir az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadds sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolési adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
cim szerinti melléktétel
kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2. Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l4tjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalégus (szerzé neve és a mii cime alapjéan)
- targyi katal6gus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:
- -konyv

- -folyoirat
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti €s mukodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevelGtestiilet 2013. oktdber 18-i
értekezletén véglegesitette, a modositdshoz a tandri kar egyetértése sziikséges a sziil6i
munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsd ellendrzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6néll6 szabalyzatok tartalmazzdk. E szabélyzatok mint
igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil modosithatok.

Budapest, 2013. oktdber 18.
0

Nyilatkozat

Az Andor Tlona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola Sziilsi
Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazésa alapjén aldirdsommal tanidsitom, hogy
a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadésahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. a benne foglaltakkal a sziilo1 szervezet egyetért.

S
a Sz‘@tﬁ?&ﬁl%ktézésség elndke

Nyilatkozat

Budapest, 2013. szeptember 11.

Az Andor Ilona Enck-Zenei Altalinos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola
Didkonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirisommal tanisitom, hogy a
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkonkorméanyzat az SZMSZ mddositdsat 2013. médjus 17-i iilésén megtargyalta, az
SZMSZ médositasi javaslatat elfogadta.

Budapest, 2013. méjus 17.

Nehen - Poont o ainen
a didkonkormanyzat vezetdje
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