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I. AZ SZMSZ CELJA

1 A szervezeti és mukodési szabalyzat célja

1._A szabélyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat meghatdrozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefiiggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas
terliletén, az ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv,
mindségiranyitasi program, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti ¢és
Mukodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed
az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és
feladatrendszer megvalosithato legyen.

2.A szabdalyzat hatdlya
Az SZMSZ ¢és a melléletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden kézalkalmazottjara €s a szerzddéses jogviszonyban allokra.
A SZMSZ az intézményvezetd terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el, az iskolaszék és
a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.
A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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II. INTEZMENYI JLELLEMZOK, DOKUMENTACIO

2. Jogallas, ecazdalkodas, szakfeladatok

1. Intézményi adatok
Név: Tornyospalcai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola-Tornyospélca
Székhelye: 4642 Tornyospalca, Mandoki 1it.4-6.
OM azonosito: 201231
Evfolyamok szama:
Iskoldban: 8 évfolyam
Alapfoki muivészetoktatasban:2 évfolyam elokészito képzés
6. évfolyam alapfokt képzés
Engedélyezett maximalis gyermek (tanul6) 1étszam: 880 f6.
Engedélyezett maximalis gyermek 1étszam alapfoku miivészetoktatsi intézménybe:880 6
Kozalkalmazottak 9sszes 1étszama: 115. £6
Pedagoguslétszam: 60. {0.
Tagintézmények: 3.
Tornyospalca Kozponti intézmény engedélyezett maximalis gyerek (tanulo) 1étszam:
Iskolaban: 300 o
Alapfokt miivészetoktatasi intézménybe:300 {6

Mezdladanyi tagintézmény engedélyezett maximalis gyerek (tanuld) 1étszam:
Iskolaban: 170 6

Czbébel Minka Tagintézmény Anarcs engedélyezett maximalis gyerek (tanulo)
1étszam:

Iskoldban: 210 6

Alapfokt miivészetoktatasi intézménybe:210 6.

Bethlen Géabor Tagintézmény Ilk engedélyezett maximalis gyerek (tanulo) 1étszam:
Iskolaban: 200 6
Alapfokt miivészetoktatasi intézménybe:200 6.

Telephelyek: 3.
4641. Mezbladany, Kossuth Lajos utca 13. Kozos Fenntartasu Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola -Tornyospalca Tagintézménye Mezbladany (iskola
¢és Konyvtar)
4546 Anarcs, Iskola utca 2. K6zos Fenntartast Altalanos Iskola, Ovoda Alapfokua
Mivészetoktatas és Konyvtar-Tornyospalca Czobel Minka Tagintézménye Anarcs
(iskola).
4566 Tlk, Bethlen Gabor utca 58.sz. Kozds Fenntartast Altalanos Iskola, Ovoda
Alapfokt Miivészetoktatas és Konyvtar-Tornyospéalca Bethlen Gabor Tagintézménye
llk(iskola)
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Az intézmény évfolyamainak szdma:

Tornyospalca:

8 évfolyamos altaldnos iskola

8 évfolyamos alapfokt miivészetoktatdsi intézmény
Mezdladany:

8 évfolyamos altalanos iskola

8 évfolyamos alapfokt miivészetoktatdsi intézmény
Anarcs:

8 évfolyamos altalanos iskola

8 évfolyamos alapfokt miivészetoktatdsi intézmény

2. Intézményi jogosultsdgok
e Altalanos iskola elvégzését tanusitd bizonyitvany kiallitasa,
e Tankotelezettséget teljesitését igazolo bizonyitvany kiallitasa,

3. Szakmai alapdokumentumok

1. Alapito okirat
Az alapité okirat kelte:2008.julius 31.

Moédositva. 2013
Az intézmény alapitasa: 2008. julius 31.
Az intézmény boviilése:2011. szeptember 1.

2. Pedagbégiai (nevelési) program
Az intézmény szakmai miikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — az 1j
pedagodgiai program hatarozza meg, melynek tartalma:

e A nevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
A pedagogiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései
Személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
A sziilok és a pedagogusok egylittmitkodésének formai,
A tehetségfejlesztd €s felzarkdztatd pedagogiai tevékenység,
A gyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok,
A munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
A kornyezeti- és az egészségnevelési program,
A helyi tanterv, ezen beliil:
a tantargyak és az oraterv (0raszamok) évfolyamonként,
eldirt tananyag, a kotelezd és valaszthato foglalkozasokra,
kovetelmények, a magasabb évfolyamba Iépés feltételei,
a beszamoltatas és a szamonkérés modjai,
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- tanulok fizikai allapot — mérésének modjai,

- atankonyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei,

- atanuldk értékelésének, mindsitésének szempontjai,
- aszoveges értékelés szabalyai, fogalmai

4. Szervezési dokumentumok €s a nyilvanossag

1. Intézményi munkaterv
Az intézmény, ezen belill a tagintézmények, egy tanévre szo6ld helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilletek hatarozzak meg, és rogzitik munkaterviikben, az
érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalma:

e A konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése

o A kitlizott idépontok és hataridék datumat,

e A munkatevékenységet ellatod feleldsok név szerinti felsoroldsat.

2. Tantargyfelosztds
A tantargyfelosztds taniigy-igazgatdsi dokumentum, amit az igazgatohelyettesek
tanévenként készitenek el, - a minisztérium engedélyezett nyomtatvanyara. A
tantargyfelosztasokat a tagintézményi nevelGtestiiletek véleményeznek, és a fenntartd
fogadja el. Tartalmazza:

e Evfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

e Az Oraterv alapjan tartandé tantargyakat,

e Az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartandd

tanorakat, foglalkozasokat,
e Mindezek intézményi szintli 6sszesitését.

A tantargyfelosztds a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd
Oraszamba beszamithato feladatok Osszegzésével magdban foglalja az intézmény
pedagogiai  tevékenységének idOraforditasat, s6t a gazdasagi ¢€s pénziigyi
konzekvenciat is.

3. Orarend és terembeosztas
A tantargyfelosztas alapjan a pedagoégusok konkrét napi munkaidé beosztasa orarend
szerint torténik. Heti orarend irja el6 a pedagogusok ¢s a didkok részére, hogy mikor,
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kinek és milyen tanitasi oran (foglalkozason) kell részt venni. Orarend készitési

szempontjai:
e Az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
e A csoportbontasok végrehajthatdsaga,
e A szaktantermek kihasznaltsaga,
e A tanuldk napi valtozatos tanora dsszedllitdsa,

e A pedagdgus beoszthatosaga,

A heti 6rarendet terembeosztds egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi oOrak,
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eléaddkat és

azok szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.

4. Feliigyeleti beosztas (ligyeleti rend)

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvaldsitasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol addddéan korlatozottan
cselekvOképesek, csokkent belatastak. A kozoktatdsi torvény kiemelt felel0sséget

harit az intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel

ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A felligyeleti beosztds orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartdsi id6tartamban név szerint jeloli ki tligyeletre a pedagdégusokat, nagy
pontossaggal (6ra, perc). A beosztas azonos idOtartamban minden helyszinre két
pedagdgust nevez meg. Az ligyeletes pedagdgust, a tavollétére a helyettesitd

ligyeletest.

A torvényesség biztositdsira a fenntarté ellendrzi az intézmény gyermek é&s

tanulobaleset megeldzo tevékenységét.

5. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikddési, alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a helyi tantervrol,

programokrdl, rendszabalyokrol.
A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei:

Az intézmények konyvtarai, és a vezetd helyettesek irodai. Ezekben a helyiségekben a

kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
e Pedagodgiai (nevelési) program,

SZMSZ

Bels6 szabalyzatok

Hézirend

Eves munkaterv,

Pedagogus feliigyeleti beosztas,

A dokumentumok hozzaférhetéségét az érdeklédék szamara oly modon kell

biztositani, hogy az iratok helyben olvashatok legyenek!



TORNYOSPALCAI ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA -
TORNYOSPALCA



TORNYOSPALCAI ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA -
TORNYOSPALCA

I1l1. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

1. Az intézmény szervezeti egységel

1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos milkodtetés, a
helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.
Intézményiink szervezeti egységei €s az egységek felelds vezetdi.
1. szamu egység: Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi Iskola-Tornyospalca,

vezetdje: igazgatod

Debrey Laszlo igazgatd

Kalapos Agnes igazgat6 helyettes
2. szamu egység. Mez6ladanyi Tagiskola vezetdje: tagintézmény vezetd

Szuhay Marianna tagintézmény vezeto
3. szamu egység: Anarcsi Tagiskola, vezetdje: tagintézmény vezetd

Kertész Zoltanné tagintézmény vezetd
4. szamu egység: llIki Tagiskola vezetdje: tagintézmény vezetd

Diak Csaba tagintézmény vezetd
Az igazgatd helyettesek, illetve a tagintézmény vezetdk, az irdnyitdsuk ala esd
intézmények tekintetében feliigyelik és iranyitjak az adott intézmény pedagdgiai
munkdjat. A tagiskola vezetdk sajat intézményeikben kotelezettségvallalast tehetnek,
¢és azokert egy személyben viselik a feleldsséget.
Az intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az
SZMSZ melléklete tartalmazza. A szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek
egymaskozti ald és mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a vezetdi szintek
fliggelmi viszonyait.

2. Szervezeti egységek kapcsolattartisa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint
Osszehangolt legyen.

2. Az intézmény vezetoje

1. A vezetO személye
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Az intézményvezetd a kozoktatdsi torvény feltételeinek megfelelé személy,
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan tortént. A vezetdéi megbizas legfontosabb
kovetelményei:

e az intézményhez sziikséges felsdfokl végzettség és szakképzettség,

e pedagogus szakvizsga,

e pedagogus munkakorben hatarozatlan idejii alkalmazas,

e asziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg az iranyitd feladatok ellatdsaval, dontése
elétt beszerzi az alkalmazotti kozosség, a sziildi szervezet, a didkdonkormdnyzat, a
helyi kisebbségi dnkormanyzat véleményét.

2 Intézményvezetdi jogkdr
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény ¢és a
fenntartd hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore
e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,
e anevelOtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
e a dontések végrehajtasanak szakszerll szervezése, ellendrzése,
e a mikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa; a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
e az intézményt irdnyitd belsé szabalyzatok vezetdi utasitasként valod kiadésa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,
a kozoktatasi intézmény képviselete,
egylittmikodes a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,
a nemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezése,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,
e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
e tankOnyvrendelés szabalyozasa.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében daltaldnosan nem helyettesithetd
feladatok.
e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalasi jogkor,
e utalvanyozasi jogkor,

3. Intézményvezetdi felelGsség:

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
e Az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért
Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
A pedagdgiai munkaért,
A gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,
A tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,
A gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok ellatasaért,
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e A neveld- ¢és oktatomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

e A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

o A gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

e A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

3. Vezeto helyettesek és a vezetOség

1. A vezetd helyettes (igazgatohelyettes) személye

Az intézményvezetd feladatait a tagintézmény vezetok,
igazgatohelyettes,(tovabbiakban igazgatd helyettesek) kozremiikodésével latja el.
Tagintézmény vezetdi, igazgatOhelyettesi megbizast palyazat utjan kaphaté — a
nevelOtestiileti véleményezés megtartasaval -, a hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig, legfeljebb 5 évre szol.

2. Vezetd helyettes jogkdr és feleléssége

A vezetd helyettesek munkajukat a munkakori leiras alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik. A vezet6 helyettesek hataskore és felelossége kiterjed
teljes  feladatkoriikkre, ¢és tevékenységiikre. Tevékenységékben személyes
felelosséggel tartoznak az intézmény vezetGjének. Beszamolasi kotelezettségiik az
intézmény egész milkddeésére ¢és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik.
Ellenérzéseiket, tapasztalataikat, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi
problémait jelzik az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

3. Vezetdk kapcsolattartasa és helyettesitési rendje:

Az intézményvezetO és a helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek
¢s a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességii.

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a
kozponti iskola igazgatohelyettese, az 6 tavolléte esetén a mezdladanyi tagiskola
vezetd, az o tavolléte estén az anarcsi tagiskola vezetd, az 6 tavolléte esetén, az ilKi
tagiskola vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezet6 helyettesek helyettesitése: mindenkori rangidds pedagdgus helyettesiti.

4. Az intézmény vezetdsége

A vezetdség a vezetokbol és a kozépvezetdkbdl all: Ok iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységet.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelked6 jelentdségli tigyben az intézményvezetdnek.
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van
¢s dont mindazon Tligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja. A vezetdség tagjai:

e Az intézményvezeto,

e A vezet helyettesek,

e Az alkalmazottak valasztott képviseldje,

o A didksag valasztott segitdje
Az iskola dontés el6készitd, dontéshozo szerve az igazgatd tanacs, melynek tagjai:

e igazgato

e igazgaté helyettesek

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrol
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet, igazgatotandcsi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.
A vezetdi értekezleteken, igazgatdtanacsi értekezleten a résztvevok beszdmolnak a
szervezeti  egységek  muikodésérdl: a  kiemelkedd  teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol,
a tapasztalat pozitivumokrdl és hidnyossagokrol.

5 Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

6. Az intézménvi alkalmazottak (kozalkalmazottak) k6zossége

Az intézményi alkalmazottak kozoOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (els6sorban a Munka

Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolod torvény, a kozoktatasrol szolo
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torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

7 A nevel6k kozosségei
7.1. A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. alakulo értekezlet

. tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
. nevelési értekezlet,

° munkaértekezletek,

° tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
51%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van,
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e a nevelbtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeri

szotobbséggel hozza.

A neveld6testiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiileti tag kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Pl. az also vagy felsé

tagozat neveldinek, vagy az 6vodapedagogusok értekezlete.

7.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az intézményben az alabbi munkako6zosségek mitkodnek:
Alsos munkak6zosség
o tagjai: Also tagozaton tanit6 neveldk, napkozis neveldk.
Fels6s munkak6zosség
o tagjai: Felsd tagozaton tanitd nevel6k
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e az dvodai és az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése érdekében,

e palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,
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e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezeto személyére,
e segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola és 6voda pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktudlis
tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato és
az Ovodavezetd bizza meg. A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakdri

leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az aktualis feladatok megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza Iétre, errdl tdjékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet

valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

7.3.A sziildi szervezet (k0zosség)

Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosség (SZMK)
miikodik.
A sziil6i munkakozosségi tagok (SZMK) koziil a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

e SZMK elnok

e Vezetdségi tagok
A gyermekek sziilei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK-

elnok vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el a vezetdségéhez.
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Az iskolai sziil61i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
SZMK vezetOsége. Az iskolai SZMK vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi
munkak6zdsségi tagjai vehetnek részt. Az iskolai SZMK elndke kdzvetleniil az
iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az SZMK vezetdsége akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerll szotobbséggel hozza.

A szil6i munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rend;jét

az iskolai és 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az iskola és az Ovoda pedagodgiai programjat, hazirendjét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel

kapcsolatos valamennyi kérdésben

7.4.A tanuldk kozOsségei

7.4.1 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
° felelosok,

. képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
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7.4.2 Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s
egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat

vezetéségének véleményét.

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti é¢s miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat segitdé nevelét a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza

meg.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A képzés rendje

1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fébejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni.. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon
tartozkod6 minden személy koteles:

védeni a kozosségi tulajdont,

megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon:722 6ratol 172, oraig tart
nyitva. A hivatalos munkaidd tanitasi napokon 8%, 6rato1162 éraig tart. Szombaton
és vasarnap az intézmény — rendezvény hianyaban — zarva van. A zardsért a
hivatalsegédek a felelések. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezeto, tagintézmény vezetdk adhatnak engedélyt, kérelem alapjan.
Sziinetek idOtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével
szervezett programokon van. Az intézmények a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva.

Az intézmény teriiletét a felligyelet ala tartozo fiatalok szadmadra tanitasi id6 alatt csak
az tgyeletes tanarnak felmutatott és leadott irasos vezetdi, vagy osztalyfonoki
engedéllyel hagyhato el!

2. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6é év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 junius
15-ig tart. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo {6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:
e anevelGtestiilet értekezletek idSpontja,
a rendezvények ¢és linnepségek modja és idépontja,
a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
a vizsgak (felvételi, osztalyozd, javito, kiilonbozeti) rendje,
a tanitasi szlinetek idépontja (rendelet kereteihez igazodva),
a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendje,
a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktualis honapra a
tandri falitijsdgon is meg kell jeleniteni.
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A tanév helyi rendjét a munka és a balesetvédelmi oktatassal az osztalyfénok
(csoportvezetd) az elso tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara
az elso sziildi értekezleten keriil sor.

3. Tanitési 6rdk rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

e Az 6ratervnek ¢€s a tantargyfelosztasnak megfelelden,

e Az 6rarend alapjan, a kijeldlt pedagdgusok vezetésével,

e A terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi id6: 8% 6rat6l 132 oraig tart heti 6rarend alapjan
Az elsé tanitasi ora reggel 8%. orakor kezdddik. (O. éra csak kiilon engedéllyel
tarthatd). A szabadon vélaszhato ordkat 172 éraig be kell fejezni. Az igazgatd
sziikség esetén roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak
a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt! A tanitasi ordk kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgato és a
vezetd helyettesek tehetnek!
A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

4.  Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek legkisebb idétartama 10 perc, az tizorai sziinet 15 perc.

Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden 6rakdzi sziinetben szelldztetni
kell a tantermeket, tejes légcserével!

Az orakozi sziinetet a kijeldlt étkezési 1don kiviil a tanuldok — egészségiik érdekében —
lehetGség szerint a szabad levegdn — az udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik
testi épségere!

Az étkezést 12 és 143%0ra kozott kell lebonyolitani. Dupla érék csak az
igazgatohelyettes engedélyével tarthatok, de a pedagogus koteles a feliigyeletet
biztositani a kdvetkezd kicsongetésig.

2. Tanul6i hazirend és hianyzasok

2.1H4zirend

Az intézményi ¢let részletes szabdlyozasat, a tanulék munkarendjét, a SZMSZ
mellékletében talalhatd hazirend hatdrozza meg. A hazirend betartdsa — a pedagogiai
program megvaldsitasa érdekében — minden tanuld szamara kotelez6. A hézirend
megallapitja:

¢ A tanul6i munkarendet

e A tanuloktol elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott

tanul6i magatartast,

¢ A tanuloi jogokat, és gyakorolasi modjukat,

o A kotelezettségeket, és ezek végrehajtasi mod;at,
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A tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

A tavolmaradasok igazoldsdnak modjat,

A jutalmazésok és fegyelmezések szabalyait,

Az intézményi megbizatast teljesitd felelosok feladatait,
A helyiségek és az intézmény teriiletek hasznalati rendét,

kotését
o A kértéritések rendezésének maodjat,

Az intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételekhez

A héazirendet az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet elfogaddsa utin a
fenntartd hagyja jova. Az elfogadésakor, illetve modositasakor a diakonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol. A sziil6i szervezet joggyakorlasa szempontjadbdl a tanulok

(gyermekek) nagyobb csoportja az osztalyk6zosség (foglalkozési csoportot).

2.2Hianyzas indoklésa és a tdvolmaradasi engedély

A tanul6 koételes részt venni a tanitasi és a valasztott tanordkon (foglalkozasokon) és

az intézmény hivatalos rendezvényein!

Beteg tanuld hianyzéasarol a gydgyulds utan orvosi igazoldst kell hozni! Jelentds
csaladi esemény miatti hidnyzasarol tanévenként 3 tanitdsi napig a sziil6 indoklast

irhat a t4jékoztato fiizetbe.

A sziilé — az eldére tudott csaladi esemény miatt — eldzetes tdvolmaradasi kérelmet
irhat, melyet tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd biral el (a

tanulo tanulmanyi eldmenetele, magatartasa, mulasztasai alapjan).

A hidnyzasok miatti tanulmdnyi elmaradast az osztalyfonok altal meghatarozott

hataridéig potolni kell.

2.2.2.1gazolt és igazolatlan hidnyzas

A tanuld késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti Osszesitése utan a hidnyzasok sziiléi és orvosi indoklasat az
osztalyfonok mérlegeli. A hidnyzasokat az osztalyfonok — a koriilmények
ismeretében — igazolja, vagy nem igazolja. A mulasztasokat igazoltak, ha a tanulo
elézetesen engedélyt kapott tdvolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzas, melynek

indoklésat az osztalyfonok nem fogadja el.

A tanorakrol valo 3 késés 1 igazolatlan orat jelent. Az igazolatlan hianyzas fegyelmi
vétség, mely az adott honapban rossz (kettes) magatartasi jegyet von maga utan.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljardst von maga utan. A mulasztasok
hatterének felderitését az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi.
Ismétlddd igazolatlan tavollét utdn kotelesek a gyermekvédelmi szolgélatot
értesiteni. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod

szabalysértési eljarast.
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3.A dolgozdk munkarendje

3.1.Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni! Ezért az intézményvezetd €s helyettesei heti beosztds alapjan latjak el az
ligyeletes vezeto feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesi rendje
jeloli ki az ligyeletes vezetd személyt.

3.1.1.Alkalmazottak 4ltaldnos munkarendje
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd helyettes késziti
el, és az intézményvezetd hagyja jova.
A vezetd helyettes tesz javaslatot, - a torvényes munka és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara, valtoztatasara és
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartani az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos
képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

3.1.2.Pedagdgusok munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd o6rakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bol
all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato,
ill. vezetd helyettesek allapitjdk meg, az intézményvezeté jovahagyasaval. Irasos
kérelemre a tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel kordbban munkahelyén
megjelenni! A reggeli tigyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 15 perccel
kell kordbban érkeznie.

A munkabdl valé tdvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az 1.
tanitasi 6ra megkezdése eldtt, 15 perccel jelenteni kell a vezetének. Az ,,anyanapok”
igény bevételére csak az intézményvezetd engedélyezése utan kertilhet sor.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hianyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket
az iskola tanari szobaiban kell tartani!

3.1.3.Pedagdgusok feliigyeleti rendszer

Az egészségvédd ¢és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi
szabalyzat kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott
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gyermekek, tanulok esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy
felelosségli, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos,
az egész nyitvatartasi idotartamra kiterjedo feliigyeletét!

Az ¢épliletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az
intézmény tanévenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A
beosztasért a vezetd helyettes és az ligyeletvezetd pedagdgus a felelds.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus €s a hidnyzo ligyeletest helyettesitd pedagdgus
felelés az tgyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.
Konkrét feladataikat az iigyelet rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanités eldtti €s utani alabbi idészakokra:

Az orarend szerinti tanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a
tanorat (foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet
az ligyeletes pedagogusok és ligyeletes didkok latjak el az {igyeleti rend beosztasa
szerint. Tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt
legalabb 20 gyermek (tanuld) szdmara irasban igénylik a sziildk. Az intézményi
feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tlgyeletes pedagogusok munkdjat tanuléi tligyeleti rendszer segiti, melynek
szabdlyai a hazirendben talalhatok.

3.1.4.A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval a tagiskola vezetok allapitjak meg, az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni
a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottnak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenni.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteni kell a kdzvetlen felettesét.

A tavollevok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok sziikséges szakértelemmel val6 ellatasat!

3.1.5. Dolgozdk megbizdsanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizdsanak, a
munkabeosztasok Osszedllitasanak alapelvei:
e Az intézmény zavartalan feladatellatasa,
A dolgozok egyenletes terhelése,
A ratermettség ¢és alkalmassag,
A sziikséges szakmai felkésziiltség,
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A 3 hoénapnal hosszabb iddtartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesitést,
pedagogusok kotelez6 oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladatok ellatasa,) az
intézményvezetd adja, a vezetd helyettesek javaslatai segitségével. A vezetd
helyettesek jogosultak rovidebb tavu, vagy alkalmankénti kijelolésekre.
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V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

1.Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. A szakmai munkat végzo
pedagdgusok mellett a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetve
segiti. Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban allo
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési
jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek =(kozdsségnek) az
irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslatteviovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorlgja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1 {6)
alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A kapcsolattartds forméi

Az intézmény kozOsségeit — a megbizott vezetOk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartdsi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

o KoOzosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

e Nyilvanos forumok, intézményi gytilések,

e Bizottsagi iilések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartads altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvbe kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. Nevelotestiileti jogok és feladatok

1. A nevel6testiilet és tagjai

A nevelOtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelo-
oktatokérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet 0sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését ¢és
oktatdsat.
A neveldtestiilet tagjai:

e Pedagogusok

e A pedagdgiai munkat kozvetlentil segitd felséfoku végzettségli alkalmazottak

2. Nevel6testuleti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 0sszhangban vannak. A nevelbtestiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e A pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e A gyermek ¢és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa

e A tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindositése,

o A kozOsségi €let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,

o A sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa
és jogaik érvényre juttatasa,

e A kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

e A szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

e A tanév munkatervének elkészitése,

o Atfogo értékelések és beszamolok készitése,

e A torvények, a rendeletek, a bels6é szabdlyzatok és a munkafegyelem
eloirasainak betartasa,

e A létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme

3. Nevel6testiileti jogkOr
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A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden intézményt
érintd tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkorméanyzat miikodési rendjéhez. A
nevelOtestiilet dontési jogkore:

e A pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e Az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa és modositasa

e Mindségfejlesztési program elfogadasa

e A tanév munkatervének elfogadasa

o Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa,
A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének ¢és osztilyozd vizsgara
bocsatasanak megallapitasa,
e A tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarés,
e A neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
e A didkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

A neveld testiilet dontési jogkorében tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
¢vfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az o6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

4 Nevel6testiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy
részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az
egyetértési jogot gyakorlok (iskolaszék, sziildi szervezet, diakonkormanyzat stb.)
képviseldjét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e Tanévnyito értekezlet
Félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt személy
vezeti, melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir
ala.

A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni
dossziékba.
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5. Nevel6testiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd tligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait dtruhazhatja masra. A hatarozatlan idore
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen
ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelOtestiileti
értekezletek idépontjaban.
A tanuldk értékelésének atadasa:
A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd
pedagodgus kozosségre ruhazza at:

¢ A tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

o Az osztalykozdsség problémainak megoldasat,

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

Szakmai munkak6zdsségeknek atadott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:
e A helyi tanterv kidolgozasa, médositésa,
o A taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

A tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

A jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

A hatéarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

A szakmai munkakdzdsség vezetd véleményezése

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.
Bizottsagi jogkorok

Lasd SZMSZ 6nallo fejezete

Iskolaszékre atruhazott jogkdrok

A beszamolasi kotelezettség az iskolaszék elndkének a feladata.

3. Szakmai munkakozosségek

1. Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkéra,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak
létre. A munkakozosség feladatai:
e Fejlesztési szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat
e Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalésara.
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e Szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

e Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e Egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

e Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

e Osszedllitjia a felvételi, kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, érettségi vizsgak stb.
feladatait és tételsorait,

e Kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

eJavasolja az iskoldban haszndlandd tankdnyveket, taneszkozoket (tantargyak,
¢vfolyamok, csoportok szerinti)

e Végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat

2. Az intézmény szakmai munkak6z3dsségei

-als6 tagozatos munkakdzosség
-osztalyfénoki munkak6zosség

3. Munkakozosség vezetodi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakdzOsség vezetdt valasztanak. A
munkakozsség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkakoz0sség tagjait, tdjékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjardl.

e A munkakdzdsség vezetd feladatai:

@)
©)

©)
@)

Ertekezleteket hiv Gssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Osszedllitta a pedagogiai program alapjan a munkakozosség —éves
munkaprogramjat

Ellendrzi a munkakozosség tagjainak munkajat,

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

e Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

e Biralja, és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok

tantervhez igazod tanmeneteit,

e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti

eldérehaladast és az eredményességet,

¢ Hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkakozdsségi tagok jutalmazasara,

4. Nevelotestiileti Bizottsagok

1. A bizottsdgi munkavégzés elOnyei

27



TORNYOSPALCAI ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA -
TORNYOSPALCA

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd és ideiglenes
bizottsagokat hoz 1étre tagjaibol, melynek elonyei:
e A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség, ¢és a feladattal valo
tényleges kapcsolat alapjan lehet kijeldlni.
e A kis taglétszam rugalmas csoport tevékenységet: hatékony team munkat tesz
lehetéve.
e A feladattal valo érdemi kapcsolat:
- a tényadatok és a folyamat részletes ismerete,
- a konkrét helyzetmegitélés
e Eldsegiti a korrekt dontést és a Iényegi javaslatot.
A Dbizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagogiai
program megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

2. Felvételi és vizsgabizottsdgok
Felvételi Bizottsag feladatai:
- az iskolaba jelentkezdk adottsagainak, tuddsdnak és neveltségi szintjének megitélése
(szintfelmérés, személyes meghallgatas),
- atanuloi jogviszony létesitésének javaslata, indoklasa
- tagok: - a felvételi tantargyak szaktanarai
- azigazgatd helyettese vagy a leendd osztalyfénok,

Tantermi Vizsgabizottsag feladatai:

- az évfolyamvizsgak vizsgaszabalyzat szerinti lebonyolitasa €s értékelése a pedagdgiai
program alapjan,

- ahatarid6k pontos betartasa,

- az eldirés szerinti dokumentécio elkészitése

- tagok: vizsgatargyaknak megfeleléen az igazgatd bizza meg a szaktanarokat
tanévenként.

Fegyelmi Bizottsag feladatai:

- A hézirendet megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,
- Téargyilagos dontés hozatal és indoklasa, dokumentalas.

- Tagok: - az intézmény vezetGje vagy vezetd helyettese

- .- az érintett tanuld osztalyfonoke,

- - egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus,

- - a diakonkormanyzat didkképviseldje.

5. Kiilso Intézményi Kapcsolatok

1. Kiilsd kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekébe rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozés, a
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tovabbtanulas, palyavalasztads stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk ¢és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

Ko6z0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
Szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
Modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
Intézményi rendezvények latogatasa,

Hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

A fenntartoval, a kdzos fenntartasu tobb intézménnyel,

A gyermek — egészségiigyi és nevelési tanacsado szolgalattal,
A gyermek — ¢és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

A csaladsegitd kozponttal,

A torténelmi egyhazak szervezeteivel:

Az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal

Egyhazi és mas fenntartasu oktato-neveld intézményekkel
Patronal6 cégekkel

Sportegyesiiletekkel

Egyéb szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, birdsag stb.)
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VI. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK

1. Tanuloi jogok és kotelességek

1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuloi kozosségében jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont. Eltérd
tipust kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak kiilonbdzeti vizsgat kell
tenni.

2. Tanuléi jogok
Az intézmény megteremti a tanuldéi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek

teljesitésének feltételeit. A tanulo joga, hogy:
e Részesiiljon:

o az adottsagainak, képességeinek, az érdeklddésének megfeleld nevelésben és
oktatasban,

szakmai elméleti, €s gyakorlati képzésben,

egészségvédelemben, baleset és munkavédelemben,

raszorultsagakor szocialis 0sztondijban, timogatasban,

érdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben.

e Védjék, tiszteletben tartsak:
. emberi méltdsagat, jogait, azok gyakorlasat,
. vilagnézeti meggy6zO0dését,
. nemzeti, etnikai 6nazonossagat.

e Igénybe vegye:
a napkozi otthoni, tanul6szobai,

az egészseégligyi, étkezési szolgaltatast,
az intézmény létesitményeit,
a diakjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast.

e Részt vegyen:

a diakkorok munkdjaban, a valaszthatd foglalkozasokon,
az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

a didkonkormanyzat munkdjaban,

az iskolan kiviili tarsadalmi szervezetekben.

e Kérelmezze:
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a tanodrai foglalkozasok aloli felmentését,

mas intézménybe valo atvételét,

tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.

Véleményt nyilvanitson masok emberi méltdsagat tisztelve, ismerje és
gyakorolhassa jogait.

o Kapjon dijazést, ha az intézmény a tanul¢ altal eldallitott pénzbeli értékkel bird
dolog vagyoni értékét masra ruhazza.

3. Tanuldi kdtelességek
Az intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:
o Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkéaval, fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelelden.
o Tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait.
e Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
o kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,
. a szakmai gyakorlatokon,
o az intézmény ilinnepélyein és kozosségi rendezvényein,
o a tanulmanyi kirandulasokon.
e Megtartsa:
. a hazirendet, az intézményi szabalyokat,
. a tanorak (foglalkozasok) és a gyakorlati képzés rendjét,
. az egészségvedo €s a biztonsagveédd ismereteket,
. az eszk0zok, berendezések hasznalati szabalyait.
e Ovja sajat és tarsai
o testi épségét, egészségét ¢s biztonsagat.
o Eletkorahoz igazoddan kézremiikodjon pedagogusi iranyitassal:
o a kozosségi ¢let feladatainak ellatasaban,
kornyezete rendezetten tartdsaban,
a hasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasdban,
a tanorak, foglalkozasok eldkészitésében, lezarasaban.
Haladéktalanul jelentse a pedagogusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet,
balesetet.

2. Diakkozosségek és didkkozgvyiilés

1. Osztalykozdsségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos oOrarend szerint tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, tanulolétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az
osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgatd vagy tagintézmény vezetd bizza meg, aki szervezi és
iranyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatdst fejt ki és érdemben foglalkozik a
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rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyféndk indokolt esetben jogosult — a vezetd
tudtaval — neveldi osztalyértekezletet Osszehivni, melyen az osztalyban tanito
pedagoégusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi, technika, informatika 6rak,). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkorok (érdeklédési-, onképzOkorok)

A tanuldk kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak Ilétre, melyek
meghirdetését, szervezését, mukodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagodgiai
program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja. Ha a didkkor az iskola
helyiségeit, teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt
nyujt az intézmény igazgatdjadhoz. Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak
magatartasatol fliggéen engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. A
didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

o A diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

o Az igényelt benntartdzkodas rend;jét: id6tartam, helyiségigény,

o A didkkor valasztott felelos vezetdjének nevét és osztalyat.

Az intézményi didkkoroket a vezetd helyettesek tartjak nyilvan.

3. Didkkozgytilés (iskolagytilés)

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd €s véleményezd foruma a diakkozgytlés. A
didkkozgylilésen az igazgatdé és a didkonkorményzat vezetdi beszamolnak az el6zd
diakkozgytlés ota eltelt id6észak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl
és érvényesiilésérdl. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekli észrevételeit, javaslatait szemeélyesen vagy kiilddttei utjan. A tanulok
kérdéseket intézhetnek a vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat,
melyekre legkésdbb 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgytlilés az igazgatd altal, vagy a didkdnkorméanyzat miikddési rendje
szerint hivhato 0Ossze, tanévenként 1 alkalommal. A diakkozgytlés napirendjét a
kozgytilés elétt 10 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
diakkozgytilést is 6sszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezeto.

3. Diakonkormanyzat mukodés

1. A didkonkormanyzat szervezete és mikodési feltételei

A tanulokozosségek és a  didkkorok a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
iigyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
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A didkonkormanyzat tanulokozosség altal elfogadott, nevelOtestiilet altal jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési rendje az intézmény SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat és az osztaly titkarat. A tanulokozdsségek
dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény didkvezetdségbe.

A teljes tanulok6zosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi didkbizottsag latja
el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdonkormanyzat vezetOségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan muikodésének feltételeit. A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe. Az intézményi koltségvetés biztositja a miikodéshez azokat a kdltségeket, amiket
a didkonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indokléssal el6terjeszt.

2. Didkonkormanyzat jogok

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikodéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
e Az intézményi SZMSZ elfogadéasakor és modositasakor,
A hazirend elfogadasakor és modositasakor,
A tanul6i szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
Az ifjasagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor,

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e Sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara,
A miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéalasara,
Egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
T4ajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére,
Vezetdinek, munkatarsainak megbizésara,

3. A didkonkormanvyzat kapcsolattartdsi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizadsdval — eljarhat az Intézményi Diakbizottsdg (IDB)
képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnétt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval, tagiskoldk esetén a tagiskola vezetdvel. A tanuldk egyéni gondjaikkal,
kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezet6t, aki heti vezetdi fogaddoran
fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A munkatervben rogzitett
idépont kozzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az Intézményi Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozdsségét az iskola
vezetOségi, a neveldtestiileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.
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Az osztalykozosség problémainak megolddsdban az Osztaly Diakbizottsig (ODB)
képviseloje: az osztalytitkar jar el.

4. A tanulok dicsérete és fegyelmezése

1. A dicséret és a jutalmazas elvei

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldt, aki képességeihez mérten:
Tanulmanyait kiemelkedden végzi,

Kitartéan szorgalmas,

Példamutato kozosségi magatartast tanusit,

Eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

Kimagaslé sportteljesitményt ér el,

Jol szervezi és iranyitja a kozosségi életet, tartdsan vagy kivald eredménnyel
zarulo egyiittes munkat végez,

e Egyéb modon hozzdjarul az iskola jo hirnevéhez,

2. A dicséret és a jutalmazas formai

A kiemelked6 tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utdn. A kiugr6 eredményii
egylittes munkat, és a példamutatoan egységes helytallast, tantsitdo kozdsséget csoportos
dicséretben kell részesiteni.

A szobeli és irasos dicséreteket a tajékoztatd fiizetbe és az osztalynaploba be kell
jegyezni. A dicséretes tanulok nevét a dicséretes teljesitmény megnevezéssel egylitt kozzé
kell tenni az intézmények falitijsagain (az iskolaradioban.)

Az irasos dicséretek formai:

Tanitoi, tanari, neveloi dicséret,

Osztalyfonoki dicséret,

Igazgatoi dicséret,

Neveldtestiileti dicséret.

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményti tanuldk tantargyi, szorgalmi €s magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni.

Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményti tanuldk igazgatoi €s altalanos neveldtestiileti
dicséretét tinnepély nyilvanossaga eldtt oklevéllel kell elismerni.

A dicséretes tanulok konyv ¢és targyjutalomban részesiilhetnek. Elismerés illeti a
tanulmanyi és kulturalis versenyek gydzteseit, az iskola jo hirét egyéb modon oregbitd
tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezd kdzosséget az iskola jutalmazhatja oly mdédon, hogy a
kiilonb6z6 iskolai rendezvényeken és kirandulasokon vald részvételi koltségek egészét
vagy egy rész¢ét az intézmény fedezi.

3. Fegyelmi intézkedések
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Az a tanul6, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi:

e A hazirendben foglaltakat nem tartja be,

e Igazolatlanul mulaszt,

e Tanulohoz nem méltdé magatartast tanusit,
Fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely a sulyosabb fegyelemsértést megel6zo
nevelési eszkdz. A cselekmény sulyatdl fiiggben — az irasos intézkedés elbtt, - szobeli
figyelmeztetésben is részesithetd a tanulo.
A fegyelmi intéseket a tanul6 tajékoztatod flizetébe, valamint az osztalynaploba — vagy az
ahhoz csatolt magatartasi fiizetbe — is be kell irni!

Az irasos fegyelmi intézkedések:
e Tanitoi, tanari, neveldi figyelmeztetés, intés
e Osztalyfonoki figyelmeztetés, intés,
o [gazgatdi figyelmeztetés, intés.
Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

4. Fegyelmi biintetések
Az a tanuld, aki kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljarés
lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult.
A feleldsségre vonds eljarasmodjat — a kotelezettségszegést kovetden 3 honapig —
jogszabaly hatarozza meg. Fegyelmi biintetések:

e Megrovas,

e Szigorli megrovas,

o Kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa,

o Athelyezés masi osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba,

5. A tanulo kartéritési felel0ssége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kér értékének megallapitasa utan
a kart meg kell tériteni.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozéasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi
osszegének 50 %-a. Szandékos karokozasnal, - ha a tanuld korlatozottan cselekvoképes —
a kartérités a legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

A tanul6 altal okozott karrél az osztalyfonok értesiti a sziilot. A gazdasagi vezetd feladata
a kartérités rendeztetése a sziilovel, vagy a gondviseldvel.
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VIl. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Ellen6rzési célok, teriiletek, értékelés

1. Belsd ellendrzési célok és tipusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgdlatnak célja,
hogy:
e Biztositsa a vezetének a megfeleld mennyiségli, és mindségli informaciot,
segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
e Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagodgiai, gazdasagi €s jogi
kovetelményekrol valo eltérést,
e Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
e Tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
e Biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkailigyi
elbirasok szerinti mukodését,
e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogb az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok Osszhangjat. A célellendrzés: egy adott
részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara irdnyulo eseti
jellegli vizsgélat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyulo,
Osszehangolt dsszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa
az intézkedések érdekében. Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan
tett intézkedések végrehajtasa, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

2. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e A pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
¢ A helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfeleld miikddése,
¢ A munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
e A nevelés-oktatés tartalmanak, szinvonaldnak  viszonyitdsa a
kovetelményekhez,
o A pedagodgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
e Valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
e A tanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartdsanak ¢&s
szorgalmanak felmérése, értékelése,
e A torzskdnyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése,
e A turak, helyettesitések pontos megallapitasa,
¢ A napkozis neveldmunka hatékonyséaga,
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A felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,
A szakmai felszerelések, a szertarak, berendezésének szabalyszer(i hasznalata,
A tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatésa,

A fenntarto altal eloirt ellendrzések végrehajtasa,

Az OKEV altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

3. Ertékeld (realizald) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten, értékeld megbeszélésen kell megéllapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezo tapasztalatokat is célszerti
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

e A hibak és a mulasztasok jellegére,

o A rendszerbeli okokra,

o Az el6idéz6 koriilményekre,

o A felelds személyekre.
A megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen rész vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

4. Az ellenOrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:
¢ A hibak, hianyossagok javitasarol,
e A karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
A megeldzés feltételeinek biztositasarol,
Az intézményvezet0 €s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,
A feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,
e A kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabdlytalansag vagy hidnyossag esetén — a pedagogiai javaslatara — az intézmény
vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

2. VezetOi és hataskori ellenOrzés

1. Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési jog mindenre
kiterjed: az O0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és az teljes intézményi mitkddésre.
Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:
e Biztositja ellenérzési rendszert a targyi — €s személyi feltételeket,
e Hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,
o Megkoveteli a bels ellendrzési rendszer hatékony miitkodését,
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e Megtartja az értékeld megbeszéléseket,
e Elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

2. Vezet6 helyettesek, kozépvezetdk hataskori ellendrzése
A vezet0 ellenérzés az irdnyitod tevékenység szerves része. A vezetok alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.
Az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és a kozépvezetok (munkakodzosség vezetdk,
konyvtarvezetd, iskolatitkar) ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mitkodést!
A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriilet:
e A hatalyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,

e Az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

e Taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egy¢b

belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

o A hataridos feladatok teljesitése

e Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossiga, utalvanyozasi,

ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

3. A igazgatohelyettesek ellenérz6 munkaja
Ellendrzési tertilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
e A jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara,
e A pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
e A pedagdgiai program megvalositasara:
- a nevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
- a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- a foglalkozasok, tanoradk eredményességre,
- a pedagdgusviselkedésre: a tanuldkkal valo torédésre,
- a felzarkoztato és tehetséggondozoé feladatok ellatasara,
- a tanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,
a pedagogusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
a hataridék pontos betartasa
a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
a taniigyi dokumentacio6 vezetésére:
- atanuld adminisztracio ellatasara,
- anyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
- az értékelések készitésére,

4. A munkakozosség vezetk ellendrzd feladatai
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A szakmai munkak6zosség vezetd kozépvezeto, teljes ellenérzési jogkdrrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felelds a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a
szakmai, tantdrgy pedagogiai iranyitasért.

Ellendrzési feladatai.

e A tanterv szinvonalas megvalositasa,

A redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

A tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

A munkak6zosségi munkaterv 0sszeallitasa és megvalositasa,

Tantargyi €s egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

Tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirdsa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel
segitése,

e A szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozésok, tanfolyamok,
stb. szinvonalas megtartasa,

o A szertarak fejlesztése, leltdrozasa, selejtezése,

o A taneszkdzok karbantartdsa, rendelési listdjanak osszedallitasa,

e Az anyagok célszerii és takarékos felhasznalésa,

e A taniigyi dokumentici6é ¢és az adminisztrdcid ellatdsa: nyilvantartasok,
statisztikak, értékelések vezetése,

e A pedagdgus munkajaval §sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

VIIL SZULOI KOZOSSEGEK ES AZ ISKOLASZEK

1. Sziilo1 jogok, kotelességek €s a tajékoztatas rendje

1. Sziiléi (gondviseldi) jogok

A sziil6ét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének és sajat vildgnézeti meggydzddésének
megfelelden valaszthat kozoktatdsi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az
iskolavalasztas jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja. A sziild joga, hogy:

Igényelje, kezdeményezze:

- a targyilagos ismeretkozvetitést,

- a tanoran kiviili foglalkozasok szervezését
- a vallas és hitoktatast.

Megismerje

. a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,

° az SZMSZ —t, a hazirendet,

J gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzoit, értékelését,

Részt vegyen:

J az iskolaszék ¢és a sziildi szervezet munkajaban,

J a sziil6i képviselok megvalasztasaban,
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o az érdekeit érinté dontések meghozataldban,
o a nevelési-oktatasi intézmény munkéjaban.
J A vezet6i engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon.

. Valaszto és valaszthato legyen a sziiloi szervezetbe és az iskolaszékbe.
o frasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon

2. Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek.

e Gondoskodjék utodjarol, biztositsa gyermeke:
- testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlddésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését,

. Flgyelje ¢s segitse gyermeke:
személyiségének sokoldalu fejlodését,
- tanulmanyi elérehaladésat,
- kozosségbe illeszkedését: a hazirend €s a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
- A kotelességek teljesitését.

e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
e Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

3. Sziildk szdbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziiloi értekezlet,
az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként legalabb 2. —szer a
munkatervben rogzitett idOpontd, rendes sziiloéi értekezletet tart az osztalyfonok
(csoportvezetd) vezetésével. Rendkiviili sziiléi  értekezletet hivhat 0Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiléi szervezet a kozosség problémdinak
megoldasara.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
Ekkor be kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktato-neveld uj pedagoégusokat!

Sziil61 fogadoodrak rendje:

A pedagogusok a sziildi fogaddoordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrol a sziilok
szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanul6 sziil6jét az osztalyfénok irdsban is
behivja a fogaddorara.
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Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

4, Sziildk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanulokroél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a tdjékoztatd (ellenérzo)
fiizetekben. Irasban értesitjiik a sziilot gyermekiik:

e Magatartasarol, szorgalmardl €s tanulmanyi elémenetelérol,

¢ Az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

o A sziikséges aktualis informéciokrol,

A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet, az osztdlynaplot kiviil a tanuld altal
atnyujtott tajékoztatod fiizetbe datummal és kézjeggyel beirni. A szdbeli feleletet aznap, az
irasbeli szdmonkérés eredményét a kiosztas napjan, kell rogziteni. A beirasi kotelezettség
miatt a tajékoztatdsi fiizetet a tanul6tol beszedni nem szabad a tanités idétartama alatt!

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynapld €s a tajékoztatod fiizet bejegyzéseinek
azonossagat, potolja a hianyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd fiizete hidnyzik, a
pedagdgusnak ezt az osztalynaploba datummal, kézjeggyel be kell jegyezni és az
érdemjegyet ceruzaval be, kell karikazni!

A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfondk indokolt esetben
szovegesen mindsiti, €s azt irdsban kozli a sziilokkel.

A 1-4. évfolyamon minden tanulorol szoveges mindsitést is kell adni: november végén,
februar elején, aprilis végén €s juniusban.

Az 5. évfolyamtol csak azokat a tanulokat kell szovegben értékelni, akiknek szorgalma és
tanulmanyi eredménye jelentdsen valtozott pozitiv vagy negativ iranyba. A magatartas
felting valtozésa szintén indokolja a szoveges értékelést.

2. Szulo1 szervezet és kapcsolattartas

1. Sziiléi Munkak6zosség

A sziil6k jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. Az intézményi sziiléi szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak
létre. Az intézményi sziiléi szervezet dont sajat miikddési rendjérél, munkatervérdl,
tisztségviseloi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy — egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfénok (csoportvezetd pedagdgus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét,
javaslatait az osztalyk6zosség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a Sziildi unkakdzosség
képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény Sziil6i Munkakozdssége képviseleti titon valasztott sziildi szervezet, mert a
tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezrét a jogosult eljarni valamennyi
szll6 képviseletében, és az intézmény egészét érintd tigyekben.

2.A Szil6i Munkakoz0sség jogkore

A képviseleti Giton valasztott Sziil6i Munkakdzosség jogai:
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Kezdeményezheti iskolaszék felallitasat
Figyeli:
- a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
- a pedagogiai program megvalosulasat,
- a tandari, nevel6i munka eredményességét.
e Tajékoztatja megallapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.
e Tandacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.
o Téjékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairol, az osztalykozosségekrodl, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt
problémakrol.

2. Kapcsolattartas a Sziiléi Munkakdzosségekkel
A Sziil6i Munkakozosség az intézményvezetd egyeztetett idépontban tanévenként
legalabb 2-szer hivja Ossze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és a feladatokrol,
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A Sziil6i Munkakodzdsség elndke
folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel és tanacskozasi joggal részt vesz a
rendes nevelbtestiileti értekezleten. Tanévenként 2-szer tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
Sziil61 Munkakozdsség allaspontjarol:

e A gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,
A pedagdgiai munka eredményességérol,
A koz0sségi €let szinvonalarol,
Az intézményi szervezettség ¢s miikodés rendjérdl.
A pedagogusok munkajarol,
A sziil6k altal vallalt kiadasok mértékérdl
A sziil61 kozosség tevékenységerol,
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IX. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulék érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanoérdn kiviili foglalkozdsok tartasat a tanulok kozossége, a
sziiléi szervezetek, tovabbd a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az
igazgatonal.

A tanév tanéran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg,
¢s a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig vdalaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato flizetben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel
kotelez6! A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd helyettesek
rogzitik az iskola heti tanoran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanulok szadmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran

kiviili rendszeres foglalkozdsok mitkodnek:
o szakkorok,
e tomegsport foglalkozasok,
o felzarkéztatd foglalkozasok,
o tehetséggondozo foglalkozasok,
e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
e tancoktatés

o képzOmiivészeti oktatas

2. Szakkdrok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol
fiiggben inditja az iskola. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. A szakkordk ismeretanyagarol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkort, vezetd pedagégust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikkrozodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

3. Onképzékorok, énekkar
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Az iskola ismeretterjesztd, mivelodési, mivészeti, képesség, és kozosségfejlesztd
célokkal ©Onképzd koroket szervez. Az Onképzokorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységére (szinjatszd kor,
filmklub, tancklub, stb.).

Az onképzokorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével ¢és a mukodés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola ¢énekkara sajatos Onképzokorként miikodhet, a tantdrgyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢és szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozédsa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az
énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

4. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart a testneveld
tanarok ill. a tanitok.

Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (labdartgas, atlétika, karate,
stb.) edzéseken ¢€s versenyeken valo részvételre.

5. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az 1- 4.
évfolyam korrepetdlasai oOrarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatdra,
kotelezo jelleggel torténnek.

Az 5. évfolyamtdl a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy
kijelolt tanuldcsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

2. Alkalomszeru foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
val6 részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a
munkakozdsség vezetdk iranyitjak.

2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdndulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

e A természet és a hazai kulturélis 6rokség megismerése,

o A fiatalok kozosségi €letének fejlesztése.
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A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulés tervezetét (id6tartam, Gtvonal, program, kozlekedési
eszkOz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérék neve. stb.) irasban kel leadni az
igazgatonak. A kiranduldsokat az igazgato engedélyezi a felelds pedagogus kijelolésével.
A kirdndulésok uti céljat, programjait az intézményi kiranduldsi program alapjan kell
Osszeallitani, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id0 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetilk nevezetességeit, hazadnk valamennyi tajegységét. A tanulmanyi
kiranduldsok tematik4jat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

Sziil6i értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhatod koltségekrdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell
tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis
helyzetétdl, szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

3. Kulturdlis programok latogatésa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdis ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények €s tanitasi 1idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek,
vagy kisebb tanuldcsoportok szdmaéra. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi
vonzatok miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informécidkat eldzetesen be kell
jegyezni a tajékoztatd fiizetbe (program, idétartam, helyszin, varhato koltség). A tanitasi
1d6ben az igazgatd engedélye sziikséges.

4. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a szaktandrok
vallalkozasanak fiiggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a
szilil¢ irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként
eldre téritési dij fizetendo.

5. Kiilf6ldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturélis, sport és tudoméanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.
A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, az étkezés maodjat, a résztvevd tanulok névjegyzekeét, a kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

3. Szabadidos rendezvények
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Az iskolai szabadidds tevékenység szervezését a didkonkormanyzat végzi.
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X. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

1. Hagyomanvyapolasi cél és tartalom

1.A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
innepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat ¢és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepély tartunk az alabbi nemzeti
linnepek elott:

e Tanévnyito

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Ballagas
Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

e Mikulés

e Karécsony

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:
-mikulés disco
-farsangi karneval
-gyermeknap

2. Hagyvomanyorzo feladatok, kiilsoségek

1.A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolé feladatokat, id6pontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé megfeleld szinvonali pedagogusi
felkészités és tanuloi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli ilinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanuldk
részvétele kotelezo, az alkalomhoz 1116 és gondozott 61t6zékben!

2. Kotelezd viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagodgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant.
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XI. INETZMENYI EGESZSEGNEVELES

1. Az egészséguigyi feliigyelet rendje

1. Egészségligyi prevencio: az iskolaorvosi ellatéds
Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgdlatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos
kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre
terjed Ki:

o A tanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

e A gyermekek kotelez6 véddoltasokban vald részesitése,

o Konnyitett- és gydgy testnevelés besorolasanak elkészitése,

e Szinlatas és latasélesség vizsgalat,

o TiidO6szlrés szervezése,

¢ Fogaszati kezelés,

¢ Palya alkalmassagi vizsgalatok végzése,

e Egészségligyi felvilagositas tartasa,

e A konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiligyi

ellenorzése,

¢ A beteg tanulok aktualis orvosi kezelése,

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért
felelds vezetd tdjékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldink az orvosi vizsgalaton val6 pontos megjelenésrol.
Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.
Védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a
rendeld ajtajan feltlintetett fogado idoben.

Az iskolaorvosi ellatast tigy kell megszervezni, hogy a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mdd van ra, a vizsgélatok a tanitdsi sziineteiben, vagy az azt
kovetden torténjenek!

2. Testi nevelés és egészséges eletmod

1. Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas
Intézményilink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot:
azon beliil egészségfejlesztési feladatokat valdsit meg. Kiemelt feladatként kezeljik — a
kotelezd és nem kotelezd tanodrai foglakozdsok keretében — a szervezett testmozgast,
tekintettel az intenziv testi fejlddésben 1évo fiatalkortiak testedzését,

e A tanulok mindennapi testedzését,

o A jatékos egészségfejlesztd testmozgést a szabadban,
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¢ Az iskolai sportkdér mikodését,

¢ A konnyitett és gydgy-testnevelést a raszoruloknak.
A tanulok hetente az oOrarendben illesztetten 3-4 testnevelés oOran vesznek részt. A
testnevelok tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanulokat
testnevelés orarol — szakorvosi vélemény alapjan — csak az iskolaorvos mentheti fel. Az
irasos felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni.
Az 1-4. évfolyamon a tanuld életkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast tartunk — az idéjarasi viszonyoktol fiiggben — a szabadban.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanuld életkordhoz
igazodo jatékos testmozgast lehetdség szerint a szabadban. Id6tartama — a torvény alapjan
— legalabb napi 45 perc.

2. Konnyitett testnevelés és gydgy-testnevelés
A tanuldk egy részét — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogy-
testnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt
vesz az Orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat — allapotatol
fiiggben- nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld
gyakorlatok végzését.
Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanuldkat gyogy testnevelési
foglalkozasokra utalja. Az érintett tanulok szdnmara a gyogy testnevelés specidlis
gyakorlatainak elvégzése kotelezo.
3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés €s a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazés szintjén:

o A testi — lelki harmonia 6sszefiiggéseit,

o Az egészséges €letmdd, stressz-mentes €letvezetés jellemzdit,

o A helyes taplalkozas és testmozgas jelentdségét,

o Az egészségre artalmas hatasokat,

o A szenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositod eldadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanulokat a rendelési idoben egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

o Az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol (dohanyzas,

droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) és

o A szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasardl az €letkoruknak

megfeleld modon tdjékozodhassanak.
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XII. LETESITMENY HASZNALATI REND

1. Intézményi védo-o6vo eloirasok

1. Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tigyeletes
hivatalsegéd kell6 tdjékozoddsa utdn Iéphetnek! A latogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az épliletben tartozkodas varhato idotartamat.
2. Védo-6vé eldirdsok

Az osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni €s zarni! Az utols6 tanitasi Ora utan a bezart
osztalytermek kulcsat a hetesek kotelesek a tanariba leadni. A szaktantermeket a tanitasi
oOra el6tt és utan a tandrat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A hivatalsegéd feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd a
felelds a zarak hasznalhatdsagaért.

Az iskola és a tagiskola vezet6i felelosek az egészséges és biztonsagos feltételek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséert.

Az iskolaban az alkalmazottak altalanos feladatai, k6zé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitdsarol meggydzddjék.
Baleset esetén a sziikséges intézkedést tegye meg.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas, és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra.

- Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartézkodnak,

- kozlekedési eszkozzel kozlekednek, (kirandulas)

- az utcan kozlekednek,

- valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- épitkezést latogatnak meg, stb.

3. Az iskola dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén.
A pedagodgus feladata barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén:
- asérilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni,
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- ha sziikséges orvost kell hivni, ha szallithat6, orvoshoz vinni,
- abalesetet, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a vezet6jének,

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan, azonnal
orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig a gyermeket nem szabad elmozditani.

Minden dolgozénak kdtelessége a segitségben részt venni

A balesetet a vezetének ki kell vizsgalnia, tisztazni kell a kivalto és a kozrehatd személyi
¢s szervezési okokat.

Meg kell allapitani, hogyan lehet elkeriilni a balesetet, ennek érdekében a sziikséges
intézkedéseket a vezetdnek meg kell tenni.

A 3 napon tul gyogyulo sériilésrél jegyzokonyvet kell felvenni, a sulyos balesetet jelenteni
kell a fenntartojanak.
Részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

2. Rendkiviili esemény, bomba riadd esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- természeti katasztrofa, (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az iskola minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkiviili eseményt a vezetonek
jelenteni.

A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

A rendkiviili esemény észlelésekor riasztani kell a benntartdzkodo6 személyeket, hozza
kell latni az épiilet kiiiritéséhez. ( a Kiliritési terv alapjan)

A gyermekcsoportok kimenekitéséért az ott dolgozo pedagogusok a feleldsek.

Az épiilet kiiiritése soran iigyelni kell a kovetkezdkre:
e az ¢piiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, a termen kiviil tartozkodokra is
gondolnia kell,
e akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
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e az ¢épiiletet a dolgozo hagyja el utoljara, gy6z6djon meg arrdl nem maradt-e
gyermek az épiiletben,

e A gyermekeket a varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolni.

A vezetdnek, dolgozoknak gondoskodniuk kell az alabbiakrdl:
e akijaratok kinyitasarol,
a kozmuivezetékek elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, ill. a katasztrofaelharito szervek fogadéasarol, akiket tajékoztatni
kell: - az eseményrdl, az épiilet jellemz0irdl, kozmiivezetékek helyérol,
1étszamrol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes vezetd igénye és
utasitasa szerint kell eljarni minden dolgozonak.

Az épiilet kiiiritését a kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

Az intézmény rendelkezik munkahelyi kockéazat értékeléssel (19. szamu melléklet).
Kockazat esetén az igazgato tanacs azonnali intézkedési tervet készit, melyben rogzitésre
kertil a kockazat fajtaja, helye, elhdritasanak modja, ideje, felelésok személye és az
ellendrzés rendje. A végrehajtasért, ellendrzésért az igazgatd a felelOs.

2. Helyiségek hasznalati rendje

1 Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mads
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartdsi idoén tal is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az intézményvezet6tdl irasban kérvényezni kell, a hasznélati cél és idépont
megjelolésével!

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és
azutan is kizardlag pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi idében tartozkodhatnak, kizarolag a
szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében. Tanitasi id6 utan tanul6 csak
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szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskolaban — a
hazirend betartasaval.

2. Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmithelyben, az ebédldben
jol lathato helye kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €s az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

e A szaktanterem tipusa, neve,

A terem felelosének neve és beosztasa,

A helyiségben tartézkodas rendje,

A hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

A berendezési targyak ¢és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika) hasznalatdhoz.

3. Berendezések ¢és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben rovid idére (1-2)
ora a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (o0sztalyfondki)
engedéllyel lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak,
aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési
hataridével az igazgatd és a gondnok egylittes alairasaval érvényes. A kiviteli engedély
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni
¢és iktatni. A masik példanyt a gondnok Orzi, majd megsemmisiti a berendezés
visszaszolgaltatasakor.

4. Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek f6
formaja a vagyon bérbeadasa. A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasarol —
nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — a gazdasagi vezetd helyettes gondoskodik
az ¢rintettek véleményének kikérdezeésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd
bérleti szerzddés alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzédésekben ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartézkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszeri hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (felelését). Altalaban a terembérldknek a bérbeadasra kijeldlt termek
kulcsat a portas adja at a bérleti szerzédésben megjelolt idétartamra.

5. Karbantartas és kartérités

Az igazgatd €s az iskolatitkar a felelds a tantermek, szaktantermek, és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért ¢és az eszkdzok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara hozni. A hiba
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megjeldlésével az eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak. Ujboli hasznalatbavételrdl az
iskolatitkar tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan
selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

3. Konyvtarhasznalati rend

1.A konyvtar és célja
A konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat is ellat. A konyvtar az intézmény pedagogiai
tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A konnyen megkdzelithetd
helyiségek alkalmasak a konyvtari ismerethordozé allomany szabadpolcos elhelyezésére.
A konyvtar mivelddési jellege miatt valamennyi didk és pedagdgus kulturalis érdekét,
igényeit szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkéjanak tdmogatdsa kiemelt az
intézmény szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

e Megalapozott tudas elsajatitasahoz,
A sokoldalt miivelddéshez,
A fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlddéséhez,
A kulturalt magatartas kialakulasadhoz.
A konyvtarak mintegy 16000db dokumentummal rendelkeznek, és egy osztalykozosség
egyidejii foglalkoztatasara is alkalmasak.
A konyvtarak allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel,
melyet a szakértovel véleményeztetett gy(ijtokori szabalyzat, hatdroz meg A gylijtemény
tartalmazza az informdcidhordozokat. Rendelkezik az 1jabb dokumentumok
eléallitasdhoz, kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges sokszorositd
¢és szamitastechnikai berendezéssel.

2.A konyvtar feladatai és vezetdje:
A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatai:

e Az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
A gylijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,
A dokumentumok kolcsonzése, azokrol tajékoztatas adésa,
Az egyéni és csoportos hasznalat biztositasa,
Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa,
Téajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,
Muzealis érétkii konyvtari gylijtemények gondozasa,
Kozremiikodés tankonyvellatds megszervezésében,

A konyvtarakat szakképzett konyvtarosok vezetik, felelsségiik rendkiviil nagy a jelenlegi
tarsadalmi allapot kozott.
Feladataik:

e V¢égzik az allomany nyilvantartasba vételét,

e Iranyitjak a raktari rend fenntartasat,

e Felelések az allomany megovasaért,
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e V¢égzik az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat

3. Konyvtar haszndlati eldirdsok
A konyvtar a konyvtari tanérdkon €s harom tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok, pedagogusok és a falu lakoinak rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, kdlcsonzésérdl a bejarati ajton 1évo hasznalati rend
intézkedik.
Hasznalati el6irasok:
e Hasznalo6i kor: alkalmazottak, tanulok, sziilok, falu lakoi
e Nyitvatartdsi minden nap délelétt, illetve hétfd, szerda péntek délutan 13%-t6],
17%raig.
e Kolcsonzés idotartam: 21nap.
e A beiratkozds modja: személyesen, érvényes didkigazolvany vagy személyi
igazolvany bemutatdsaval.
e Tilos bevinni: kabatot, taskat, eserny6t, élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és
egyéb kart, okozo targyat!
e A konyvtarbol csak kolesonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtar
hasznalata csak helyszinen lehetséges!
o Kotelez6 a csend, hogy masokat ne zavarjunk!
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Xl

ZARADEK

A sziil6i szervezet SZMSZ —ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az egyetértését

2013, ciiiniieiiininnnn. napjan megadta.
Kelt: Tornyospalca, 2013..........

sziiloi szervezet képviseldje
A Diakonkormanyzat az SZMSZ —ben foglaltakat 20013év .................. elfogadta.
Kelt: Tornyospalca, 2013.......

Didkdnkorményzat képviseldje
Az intézmény nevelé6testiilete az SZMSZ —ben foglaltakat 20013év ........ccceueeeen.
elfogadta.
Kelt: Tornyospalca, 2013.......
Igazgato Nevelotestiileti képvisel6
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XVI. Zaro rendelkezések

1.A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ moddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval a kozoktatdsi torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatol utasitasok ©Onalloé szabalyzatként, az SzMSz mellékleteként tartalmazzak, a
kovetkezo targykorokben:

1.

3.

©O© 0o ~NOo 01 b~

10

23
24
25
26

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

szamu melléklet:

2 szamu melléklet:

szamu melléklet:

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet:
szamu melléklet:

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:

Munka, baleset és tlizvédelem

Bizonylati szabalyzat,

Kotelezettség vallalasi szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat.

Didkonkormanyzat SzMSz-e.
Igazgatdtanacsanak Miikodési szabalyzata
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tanuloi hazirend

Munkakori leirasok

Sziil61 Munkakdzosség Mitkodési szabalyzata
Kulcskezelési Szabalyzat

Munkahelyi kockazatértékelés
Bankszamlapénz kezelésére vonatkozd szabalyzat
Konyvtari és gytlijtékori szabalyzat

Alapito okirat

Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Szamlarend szabalyzat

Ugyrend

Ellenérzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
Lap top hasznalati rend
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2.A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat kiegészités elfogadasa és jOvahagyasa

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet 2013 februar 1-én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Kelt: Tornyospalca, 2013. februar 1.

alairas alairas

P.H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a Diadkonkorméanyzat- a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol, melynek tényét a Didkonkormanyzat
képviseldi tantsitjak.

Kelt: Tornyospalca, 2013. februar 1.

alairas alairas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziildi Kozosség - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorol, melynek tényét a Sziilo1 K6zosség
vezetdje tanusitja. KOZOS IGAZGATASO ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU
MUVESZETOKTATASI ISKOLA-TORNYOSPALCA

Kelt: Tornyospalca, 2013. februar 1.

alairas alairas
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