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Bevezetés

A Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Kollégium székhelyintézménye és tagintézményei vonatkozdsdban az intézményi alapvetd
szakmai dokumentumok biztositjak az egységes miikodést, az egységes pedagogiai elveket,
ebbdl adodoan az intézmény egy stratégiai jelentéségli Pedagogiai Programmal, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzattal és Hazirenddel rendelkezik.

A mikodéshez nélkiilozhetetlen, jogszabalyok altal rogzitett tovabbi szabalyzatok szintén
egységesek az intézmény tekintetében, melyek kiilon dokumentumként kezelendok, és ezek
nyilvanossaga biztositott.

Az SZMSZ. célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szo616
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kézremtikodok kijelolésérol
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2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Az intézmény

Az intézmény alapvet6 és szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és mitkodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

az éves munkaterv

Az intézmény tervezhetdé miitkodésének részei az alabbi dokumentumok:
a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolodkkal),
egyeb belsd szabalyzatok.

Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,

alairasa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, koznevelési alapfeladatait, jogszeri miikodését, maximalis
létszamadatait. Az intézményi alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén
- modositja. Az intézmény O6nalldé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben az

intézményvezetd latja el.
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Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

az iskolaban folyo6 nevelés és oktatas céljat

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, a kotelezden valaszthato és a szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevételét biztositd
kotelezettségét

az egészségneveléssel, kornyezeti neveléssel kapcsolatos célokat, feladatokat

az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6i magatartés, szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabaly keretei kozott - a tanuldi teljesitmény, magatartas és szorgalom értékelésének,
mindsitésének forma;jat

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat
a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét
az intézményi dontési folyamatban a tanulok részvételi jogat, azok gyakorlasanak rendjét
a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A Pedagogiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval

valik érvényessé. Az iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd az iskola konyvtaraban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatast adnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

Hazirend

A Hézirend az Nkt. valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az iskola térvényes miitkddésének biztositasara 1étrehozott
jogi norma.

A Hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szabélyaival.

Az iskola életének kollektiven megalkotott belsd jogforrasa, az intézmény diakjai, pedagdgusai,
a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban allok részére.
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Intézményi éves munkaterv és beszamolo

Az éves munkaterv kotelezo tartalmi elemeire az Nkt. rendelkezésein kiviil részletes szabalyok
vonatkoznak a nevelési €s oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletbdl is. Ezeket egésziti ki az adott évre a tanév rendjérdl szo616 miniszteri rendelet is.
A kozoktatasi intézmény fenntartdja a munkatervek és beszamolok tartalmara hatarozhat meg
helyben érvényes és kotelezo tartalmi elemeket.
Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola nevel6-oktatdé munkajat, szabalyozza
iddben ¢és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait

e az iskolai rendezvények és linnepségek modjat és idopontjait

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat

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

e anyilt napok megtartdsdnak rend;jét és idejét

e avizsgak rendjét

o az értekezletek idOpontjat és témajat

o sziildi értekezlet és fogadodra idOpontjait

¢ nyilt napok idOpontjait, a beiskoldzasi feladatokat.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten kerlil sor. A munkaterv egy példanya a tantestlilet szdmdra az informatikai
halézatban elérhetd.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezeti és a tagintézmény-vezetoi
irodaban megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adnak
tajekoztatast. A hazirendet minden tanul6 €s sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk, az aktudlis tanév kezdetekor sziildi értekezleten és osztalyfonoki
orékon ismertetésre keriilnek. A tudomasul vételt az érintettek aldirasukkal elismerik.

Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIII.28) kormanyrendelet — a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény
végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatdsi intézmény koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§). A kozzétételi
lista kizarolag kozérdekii adatokat tartalmazhat.

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listdt — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
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Az intézmény bélyegzdi és lenyomatai

A Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium korbélyegzdje:

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium™ felirattal

A Csongrad és Térsége Altalinos Iskola tagintézményeinek korbélyegzoi

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Galli Janos Altalanos
Iskolaja és Alapfoku Miuvészeti Iskoldja™ felirattal

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Altaldnos Iskola Piroskavarosi Altalanos
Iskoldja” felirattal

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Bokrosi Altalanos
Iskolaja” felirattal

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Szent Laszl6 Altalanos
Iskolaja” felirattal

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Laszlé Gyula Altaldnos
Iskolaja” felirattal

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek a rajuk ruhazott jogkorokben eljarva
e tagintézmény-vezetok és helyettesek a rajuk ruhazott jogkdrokben eljarva
o iskolatitkar (a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, bizonyitvanyok, térzskonyv)
o osztalyfonok (kizardlag félévi, év végi érdemjegyek adminisztralasakor).

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény a fenntarté Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont altal megallapitott
koltségvetés alapjan miikodik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok elbirdsai szerint az intézményvezetd feleldssége mellett. Az intézmény a
munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, de gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagydsa nélkiill nem vallalhat. Az intézmény milkodéséhez
szlikséges fedezetet az allami koltségvetés és a fenntartd hozzédjarulasa biztositja, melyet az
intézmény sajat bevétele egészit ki. A koznevelés alapfeladatainak ellatdsat szolgald
koltségvetési eldiranyzat Osszegét, a tobbletszolgaltatasok fedezetét az éves koltségvetési
torvény tartalmazza. A koznevelés egyéb feladatainak ellatdsdhoz a kozponti koltségvetés
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tamogatast biztosithat. A kdzponti koltségvetési hozzajarulas fedezi a pedagdgusok és a neveld
oktaté munkat kozvetlenill segit6é alkalmazottak illetményét és jarulékait.

Az intézmény fenntartdsat és milkodtetését a HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
gyakorolja.

Az intézmény székhelye €s tagintézményei az alabbi koddal kiiloniilnek el:

Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti | CB 1201
Iskola és Kollégium

Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Bokrosi Altalanos Iskolaja CB 1202
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Laszlo Gyula Altalanos Iskolaja CB 1203
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Piroskavarosi Altalanos Iskolaja CB 1204
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Szent Laszlé Altalanos Iskol4ja CB 1205

Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Galli Janos Altalanos Iskoldja és | CB 1207
Alapfoka Miivészeti Iskoldja

Az intézmény székhelyét és tagintézményeit képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat az érintett helyi 6nkormanyzatok gyakoroljak.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény datmeneti szabad kapacitdsit az intézményvezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak a székhely és tagintézmények:

o Sziil6i Szervezetei

e Didkdnkormanyzatai
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Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti abraja
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Az intézmény iranyitasa

Magasabb vezeto beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata

Munkakoér megnevezése: intézményvezetd

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési ¢és megbizdsi rendje: A fenntartd kizarolagos hataskorébe tartozik az
intézményvezetd hatdrozatlan iddre szolo kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése, a
hatarozott iddre sz616 vezetdi megbizds az oktatasért felelos miniszter hataskore. A kinevezési

jogkér magéba foglalja a felmentés, megbizds visszavondsat, az Osszeférhetetlenség

megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Az egyéb munkaltatéi jogkort a fenntarté gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil

minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Az intézményvezetd feladat- és jogkorét a hatalyos jogszabalyok rogzitik.

Az intézményvezeto:

o felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a mitkodtetovel kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért

e a fenntartdo altal delegdlt mdédon gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett

e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
egyéb szabaly nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

e képviseli az intézményt

o felel a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések eldkeészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéért €s ellendrzéséért

o felel a nemzeti, iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért

e felel a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmlikodésért, a tanulobaleset megeldzéséért, a
pedagbgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért

e az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-
vezetOk, az iskolai gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar munkajat

e kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit

Fenti feleldsségi korében anyagi természetii dontések meghozatalara is sziikség lehet. Ebben az

esetben irasban, a kérelem és annak indoklasa megfogalmazasaval a fenntartéhoz fordul.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
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ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeto felelossége altalanosan kiterjed:

e az szakmai alapdokumentumban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasara

o feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv kezelésére, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételére

e az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢€s gazdasagossag kovetelményének
érvényesitésére

e a tervezésre, beszamolasra, adatszolgaltatasra vonatkoz6 kotelezettség megfeleld
teljesitésére, ezeknek a szolgaltatasoknak a teljességére valodisagara, hitelességére

Az intézményvezetd at nem ruhazhat6 hataskorei:

e a fenntart6 altal atruhazott munkaltatoi jogok gyakorldsa az intézménnyel jogviszonyban
all6 kozalkalmazottak vonatkozasaban

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsira, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében a fenntartoval

e rendkiviili szlinet elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodése nem biztosithato.

Az intézményvezetd, a neveldtestiilet véleményének megkérdezése utan dont:
e az intézmény fejlesztési terveinek megallapitdsaban
e ajelentkezett pedagogus felvétele ligyében a munkakozosség-vezetén keresztiil

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt a fenntartd

adja ki.

Az iskolavezetés tagjai

Az iskola ¢élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét harom intézményvezetd-
helyettes, valamint a tagintézmények vezetdinek kozremiikodésével latja el.
A harom intézményvezet6-helyettes elsddleges feleldsségi teriiletei az alabbiak szerint keriilnek
meghatarozasra:

1. Els6 szamu helyettes: KRETA, online feliiletek kezelése

2. Masodik szadmu helyettes: taniigyi feladatkdrok, pedagégus mindsités, tanfeliigyelet

3. Harmadik szamu helyettes: a székhelyintézmény operativ feladatainak ellatasa

Vezet6 beosztasi munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata

Munkak6r megnevezése: tagintézmény-vezetok, tagintézményvezetd-helyettesek.

Jogallasa: vezetd beosztasu kézalkalmazott

Kinevezési és megbizasi rendje: A fenntartd kizarolagos hataskorébe tartozik a hatarozatlan
iddre sz016 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezésiik és a hatarozott idore sz016 vezetdi
megbizasuk.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsaival munkakori leirdsban régzitve megosztja a
nevel-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését, valamint a tevékenységek
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iranyitasat, a személyi ¢és szervezési feltételekrél valdo gondoskodast, a tanoran kiviili
tevékenység szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, mukodési feltételeinek
biztositasat és e tevékenységek feliigyeletét.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket
Osszehangoljak, az iskolai élet minden Iényeges ligyérdl, eseményérol idében és kolesondsen
tajékoztassak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkajukat az intézményvezetdvel tortént eldzetes megbeszélés és a
személyre sz616 munkakdri leirds alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkozd jogszabalyokbol, a feliigyeleti
szervek utasitasaibol és intézkedéseibdl adodo feladatok végrehajtasarol.

Elkészitik a teriiletiikre vonatkoz6 jelentéseket, értékeléseket.

Az iskolavezetés rendszeres munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

A vezetok kozti kapcsolattartas

A kapcsolattartds legfobb teriilete az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek kozott
a vezetOségi értekezlet, melyet minden héten 0sszehiv az intézményvezetd. A tagintézmény-
vezetokkel a havonta 0sszehivott igazgatdi értekezleten, valamint személyesen, telefonon és
online folytatott egyeztetéseken keresztiil torténik a kapcsolattartas.

A tagintézmény-vezetok, tagintézményvezeto-helyettesek fobb feladatkore

e aziskolai nevel6testiiletek iranyitasa és folyamatos tajékoztatasa

e az iskolai oktato-nevelé munka tervezése, szervezése, ellenérzése, iranyitasa
e aziskola kiils6¢ kapcsolattartasanak koordinalasa

e kapcsolattartas az intézmény vezetése €s a technikai alkalmazottak kozott

e kapcsolattartas az intézmény vezetése €s a pedagogusok kozott

e apedagdgiai tevékenységet segitd ligyviteli tevékenység elvégzése

e atanulok elémenetelének ellendrzése

e azavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa

e azintézményvezetd altal atruhazott feladatok, jogkorok ellatasa

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesito
vezetok jogkore az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsdgdnak megdvasaval Gsszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd rovid vagy tartds tavolléte (tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes
folyamatos tavollét) alatt az elsé szamu intézményvezeté-helyettes az intézmény felelds
vezetdje. Mindkett6jiik tartds tavolléte esetén a masodik szamu intézményvezetd-helyettes.az
iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst.
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A nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, a fegyelmi eljaras
meginditisa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd dontéseket

a kozbensd intézkedéseket

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

az  intézményben  barmilyen terlileten  kiadmanyozisra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult
kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje, helyettesei irhatjak ala

az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezet6-helyettes

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanulodi jogviszony

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédeések megkotése, modositasa €s felbontasa
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo iligyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birosag elott

az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, mas
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koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, telepiilési €és nemzetiségi
onkormanyzatokkal az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi
¢s civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel
e az intézmény szé¢khelye szerinti egyhdzakkal
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezet6 adhat.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok

Az  intézményvezetd az alabbi  feladat- és  hatdskoroket ruhazza 4t az
intézményvezetd—helyettesekre €s a tagintézmény-vezetdkre:
e a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok
e amunkavégzés ellendrzése
e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése
e avizsgak szervezése
o az iskolai dokumentumok el6készitése
e az iskolai statisztikak elkészitése
e aziskolai érarend és a tantargyfelosztas elkészitése
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa
e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa
e anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése
e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére
e clozetes intézményvezetdi egyeztetést kovetden az iskola kozvetlen és kozvetett
partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés

A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s a vezetOség tagjai a tanévre az éves munkatervben
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontidsban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglalkozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.
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Intézményi kozosségek
Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbol 4ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja
Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikddését
érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Nevelétestiilet
Intézményi
A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé- és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlto
munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé pedagogus végzettségii
dolgozodja. A székhely és a tagintézmények neveldtestiiletei egyiittesen képezik az intézményi
nevelOtestiiletet.
A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Iskolai
Az iskolak sajat nevelOtestiileti értekezleteket tartanak, amelyeken az iskolai nevel6testiilet
tagjainak a részvétel kotelezo.
Intézményi neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet 6sszehivasara az intézményvezetd jogosult.
Az intézményi nevelOtestiilet dont: az intézmény egészét érinté kérdésekben, amelyeket a
jogszabalyok a nevelOtestiilet hataskorébe utalnak.
A tanév soran az iskolai értekezleteket az éves munkatervnek megfelelden kell tartani, illetve
akkor, ha az iskolai nevelétestiilet egyharmada vagy a tagintézmény-vezeté kezdeményezi.
Tervezett neveldtestiileti értekezletek:

e alakul¢ értekezlet

e tanévnyito értekezlet

o fe¢lévi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezletek

e munkaértekezletek

e tanév végi osztalyozo értekezletek

e tanévzaro értekezlet
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A nevel6testiilet feladata

e aziskola Pedagogiai Programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékleteinek elfogadasa

e a Munkaterv jovahagyasa

e az iskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e a Hazirend elfogadasa ¢és betartdsa, betartatasa

e a tanulék tanulmanyi munkdjanak kiilonleges esetekben valdo megitélése (Pl.
osztalyozhatosag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanuldk sulyos fegyelmi iigyeiben vald
dontés)

e asziilékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitésa.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e atovabbképzési program elfogadasa

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa

e atanulok fegyelmi iigyei

e az intézményi programok szakmai véleményezése

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliiggd szakmai

vélemény tartalma

e asajat feladatainak és jogainak atruhézésa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetében.
A nevelGtestiiletnek javaslattevd joga van az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
A neveldtestiilet dontéseit az értekezleten nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevelGtestiileti dontéseinek elokészitésérdl, félévi és év végi értekezletekrdl jegyzOkonyv
késziil, melyet a nevel6testiiletnek két tagjanak hitelesitenie kell. Ettdl eltérni csak a nevelési
értekezletek alkalmaval lehet a neveldtestiilet beleegyezésével.
Ha a neveldtestiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell tartani, ahol
valamennyi dolgozonak azonos joga van.
Az iskola valamennyi dolgozdjat titoktartds kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanuldrol €s annak sziileir6l munkaja soran megtudott (kivétel: rendorség,
igazsagiigyi szervek, gyamhatosag).
A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, valamint a
magatartas, szorgalom értékelésére vonatkozo jogat a pedagodgusoknak az adott osztalyban
tanito tagjaibol allo résztestiiletére ruhédzza at.
A neveldtestiilet tagjaibdl fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanulok fegyelmi tigyeiben jarhat
el.
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Az intézményvezetO €s a neveldtestiilet kapcsolattartdsanak maédja:

Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil elektronikus uton értesiti a pedagogusokat. A
tagintézményben dolgoz6 pedagdgusokhoz az informéciok a tagintézmény-vezetokon keresztiil
jutnak el.

Az iskolavezetés {ilései utan tajékoztatja az irdnyitdsa ald tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol, tennivalokrol.

A szakmai vezetdk az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd, az iskolavezetés felé.

A pedagogusok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel vagy az intézményvezetdvel.

Az iskola intézményvezetdje a munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint rendkiviili
értekezleten tajékoztatja a tagintézmény-vezetdket, €s rajtuk keresztiil a tantestiiletet a
legfontosabb aktualis kérdésekrol.

Az elore tervezett értekezleteken a részvétel kotelezd, melyrdl tavol maradni az intézményvezetd
tudtaval és beleegyezésével lehet.

Munkakozosségek

Az Nkt. szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében éves munkaterv alapjan.

Az intézményben kilenc munkakdzdsség mitkodik
e Tanit6i — természettudomanyos
e Tanit6i - human
e Fels6s természettudomanyi (biologia, kémia, foldrajz, technika, matematika, fizika)
e Idegen nyelv (angol, német)
e Osztalyfonoki, ifjisagvédelmi
e Fels6s human
o Testnevelés és egészségfejlesztés
e  Mivészetek
e SNI

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelOtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:
e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével.
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¢ A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vehet az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Versenyeket szerveznek tanuloik tudasanak fejlesztése céljabol.

e Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢€s értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

e Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, segitik a beilleszkedésiiket, fejlesztik
a munkatarsi kozosséget, javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo
foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl félévente szakmai értékelést készit.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zosség-vezetO feladata

e a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa

e az intézmény pedagodgiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjanak Osszeallitasa

e az informaciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagodgusok kozott

e a tantargyi tanulmanyi versenyek elokészitése, a nevezések hataridék kovetése, a hazi
versenyek lebonyolitdsdhoz segitség nyujtasa, a versenyeredmények rogzitése

A munkakozOsség-vezetd éves gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zdsség tevékenységérdl, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt
a munkak6zosség munkajarol.

A munkak6zosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasuk rendje
A munkakozosségeket vezetdik vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A

munkakozdsségek egylittmiikodése a vezetdkon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt
munkakozdsségi tagokon keresztiil valosul meg.

A munkakozosség-vezetdk értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze. Az Osszehivast az
intézményvezetén kiviil az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk is

"oor

kezdeményezhetik. Az eldre tervezhetd értekezletek rendjét az éves munkatervben rogziteni
kell.
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A kozalkalmazotti tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs megalakuldsat, mikodését, megsziinését a KIT és a MT.
szabalyozzak. A Ko6zalkalmazotti Tanacs munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi,
melyet a hatalyos torvények alapjan az iskola intézményvezetdjével egyetértésben kell
elkésziteni. A Kozalkalmazotti Tandcs érdekegyeztetést kezdeményezhet az iskola
vezetOségével. Jogszabalyokban meghatarozott egylittdontési, egyetértési €s véleményezési
jogat teljes kort érdekegyeztetéssel rendszeresen €s folyamatosan biztositva, érdekegyeztetd
forumot miikddtet barmely fél kezdeményezésére. A munkaltatd biztositja a Kozalkalmazotti
Tanacs tisztségviseldinek részére a feladataik elldtdsahoz sziikséges munkaidé kedvezményt.
Feladata ellatasa érdekében a kozalkalmazotti tanacs elnokét beosztas szerinti havi munkaideje
tizenodt, tagjat beosztds szerinti havi munkaideje tiz szdzalékanak megfeleld0 munkaidd-
kedvezmény illeti meg.

A munkaidd-kedvezmény igénybevételét - elore nem lathatod, halasztast nem tiird és rendkiviil
indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban be kell jelenteni. A munkaidé-kedvezmény
tartamara tavolléti dij jar.

A szakszervezetek

A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik elomozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek létrehozdsat és miikodését a kovetkezd torvények,
rendeletek  szabdlyozzak:  Magyarorszdg  Alaptdrvénye, Munka  Torvénykonyve,
Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény és az egyéb ra vonatkozo térvények. Amennyiben
kollektiv szerz6dés nincs, ugy a kapcsolattartasra, érdekegyeztetésre a torvényekben eldirt
modon van lehetdség. Az iskolaban miikkodd szakszervezetek érdekegyeztetést kezdeményezhet
az iskola vezetdségével. Jogszabilyokban meghatarozott egylittdontési, egyetértési &s
véleményezési jogat teljes korli érdekegyeztetéssel rendszeresen €s folyamatosan biztositva,
érdekegyeztetd forumot miikddtet barmely fél kezdeményezésére.

A Munka Torvénykonyve 274.§-ban foglalt rendelkezések szerint a szakszervezeti érdek-
képviseleti tevékenységet ellatd6 munkavallalot (1d. Mt. 273. § (3)-(4) bekezdése)
érdekképviseleti tevékenységének ellatdsa érdekében munkaidd-kedvezmény illeti meg. A
naptari  évenként igénybe vehetd Osszes munkaid-kedvezmény a munkaltatoval
munkaviszonyban all6 minden két szakszervezeti tag utdn havi egy ora.

A munkaidé-kedvezményt a szakszervezet altal megjelolt munkavallalo veheti igénybe. A
szakszervezet a munkaltatonak a munkaid6-kedvezmény igénybevételét - elére nem lathato,
halasztast nem tiir6 és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban kdoteles
bejelenteni.

A munkaidé-kedvezmény a targyév végéig vehetd igénybe. A munkaidé-kedvezményt
megvaltani nem lehet.

A munkaidé-kedvezmény, valamint a munkaltatéval valo konzultacié tartamdra tavolléti dij jar.
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Sziiloi kozosségek

A sziil6i munkakozosség: az Nkt.73.§ alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére,
a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak létre. A sziil6i munkak6zosség
dont sajat szervezeti ¢s mikodési rendjérdl, képviseletérdl. A sziiléi munkakozosségek
tagintézményi szinten mikodnek osztalyonkénti maximum 2 képviseld részvételével. A
tagintézmény-vezetok az éves munkatervben régzitett iddpontokban a sziiléi munkak6zosségi
értekezletet tanévenként legalabb kétszer Osszehivjak, ahol tajékoztatast adnak az iskola
munkdjar6l ¢és feladatairdl. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi munkakdzosség elndke
kozvetleniil a tagintézmény-vezetdvel tart kapcsolatot.

A Sziiléi munkakdzosségnek minden, a tanulokat érintd anyagi terhet jelentd feladat
elhatarozasaban dontési joga van.

A fenntartd az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziil6i
kozosség véleményét.

Diakok kozosségei

Osztalykozosségek

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

e az osztaly didkonkormanyzati képviseldjének megvalasztasa

o aképviselok delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok, akit az intézményvezetd jeldl ki minden tanév
szeptemberében, els@sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Diakoénkormanyzatok
A didkonkormanyzatok az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezetei. A
didkonkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal €lhetnek a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miitkédnek, melyet a
didkonkormanyzat készit el és a neveldtestiilet hagy jova. A tagintézményi didkonkormanyzat
¢lén valasztott didkonkormdnyzati vezetd all. A didkdnkormanyzat mitkkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol
e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
e hatéskorei gyakorlasarol
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol
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Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

e ahazirend elfogadasa el6tt
A fenntart6 az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az iskolai
diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.
A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanarok tamogatjak és fogjak dssze,
akiket ezzel a feladattal - a diakkdzosség javaslatara - az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfeljebb Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzatok minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkozgyiilést tartanak, melyek Osszehivasat a
didkonkormanyzatok vezetéi kezdeményezik. A didkkozgyiilések napirendi pontjait a
kozgylilések megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
didkkozgyllésen a didkonkormanyzat beszdmol az el6zd kozgylilés ota eltelt iddszak
munkdjarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanulodi jogok helyzete és érvényesiilése

e aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkdnkormanyzatok az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit tagintézmény-vezetdvel
vald egyeztetés utan, szabadon hasznalhatjak.

Bels6 kapcsolattartas formai

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

o sziildi értekezlet

e nyilt nap

e csaladlatogatas sziikség szerint

e koz0s fogadoora

e cgyéni fogadoora

e iskolai szintli rendezvények

o osztalykozosségek és sziiloi kozosségek kdzos megmozduldsa
e meghivasok rendezvényekre, értekezletre

e aktudlis témaban nevelési tanacsadas szervezése

o sziildk véleményének kikérése, 0sszegytijtése

A sziilok és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérél az iskola intézményvezetdjétdl, intézményvezetd-
helyettesektdl, tagintézmény-vezetoktol elére megbeszelt fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.
A dokumentumok az iskola honlapjan, illetve az iskolai konyvtarakban elérhetéek.
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Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskolai munkatervek rogzitik a fogadoorak idépontjait. Amennyiben a sziil6, gondviseld a
fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili
eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan
keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, levélben,
vagy a Kréta napl6 e-ligyintézés feliiletén torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildo funkcidjaval,
vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo feliiletén tajékoztatja a
szliloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A diakokkal torténo kapcsolattartas, tajékoztatas rendje

A tanulok hivatalos tligyeik intézését, iskolai iddben, az iskola titkarsagan sziinetekben kérhetik.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki orakon tdjékoztatjdk a tanuldkat, akik itt mondhatjak el
véleményliket, kérdéseiket.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudads folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.
Témazar6d dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom irdsbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzat nem adhatd. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani. A témazar6 dolgozatokat a sziil6 a csak sziildi értekezletek, fogaddorak alkalmaval
tekintheti meg az iskolaban. A témazaré dolgozatok Orzése a tanév végéig a szaktanar feladata.
A tanulot értesiteni kell a személyét érintd biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol, neveldjétdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
kérdésekrol, dontésekrdl iskolai diakgytilésen valamint faliujsagon kifliggesztett hirdetés
formajaban kell tajékoztatni a kozosséget.
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A miikodés rendje

A tanitasi év rendjérdl, a tanitasi, képzési i1dordl, az egyéb foglalkozasokrdl a hatalyos
jogszabalyok rendelkeznek. Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai tanév helyi rend;jét.
Ennek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri az iskolai sziil6i szervezetek, a tanulokat érintd
programokat illeten az iskolai didkonkormanyzatok véleményét is. A tanév helyi rendjét,
valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi, tlizvédelmi és a
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézményben tartéozkodas rendje, nyitva tartas

A székhelyintézmény, valamint a tagintézmények épiiletét szorgalmi idében hétfétdl péntekig
6:30 oratol 17.00 oraig tartjak nyitva a helyi sajatossagoknak megfeleléen. Az iskolai nyitva
tartas iddintervallumaban biztositott a feliigyelet a tanulok szaméra. Szombaton és vasarnap a
nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények
hidnyéaban - zarva kell tartani. Rendezvények €s terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jelolt
id6tartamban és azon tl az intézményvezetdvel €s a tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés
utan keriilhet sor. A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkéjukat végz6 dolgozok tartozkodhatnak.
A didkok ¢és a szlilok szadmara hivatalos {ligyintézés céljabol az iskolatitkdrok allnak
rendelkezésre a munkaidejiik folyaman.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak valamint szaktargyi foglalkozasok megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitési orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok (egyéb indokolt
esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedély sziikséges.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak,
minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanar az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora. Amennyiben
a tanarnak a kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia. Az 6rakozi
szlinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt és utan a kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitasi 6rak idOtartama: 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és
szlineteket rendelhet el.

A mivészeti képzésben résztvevok délutan egyéni érarend szerint jarnak foglalkozasra.

Az 6rakozi szlinetek id6tartamat az iskolak alakitjak ki sajatos helyzetiikre vald tekintettel. Az
orakozi sziinetek rendjét a neveldtestiilet beosztott tagjai feliigyelik. Az orakozi sziinetet a
kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik vigyazva sajat €s tarsaik
testi épségére. Az ebédeltetés alatt az ebédlében felndtt iigyelet miikodik. A délutani
sziinetekben és 17.00 oraig az iigyeletet a beosztott neveldk latjak el.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdzirendje - 6nallo szabalyozéasként
hatarozza meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény elhagyasa tanitasi ido alatt

A tanul6 a tanitasi id6 alatt
e a nevelési oktatdsi intézményt nem hagyhatja el, kizarolag kiilonosen indokolt esetben
pedagdgus tudtaval, engedélyével
e a tanulo sziil6je vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolassal hagyhatja el az
oktatasi intézményt

A kiallitott irésbeli igazoldsok eredeti példanyaval az oktatasi nevelési intézménynek
rendelkeznie kell, melyet a kovetkezd tanév elejéig meg kell 6rizni.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok:

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd €s helyettes allapitja meg a tagintézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal, az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagogus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni és
orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A pedago6gusnak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7:15 oraig kell bejelentenie az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, illetve tagintézmény-vezetonek vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérol
intézkedni tudjon. A hidnyzé pedagdgus a hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet
leadja, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

El6re ismert tavollétet koteles a tdvolmaradas datuma eldtt 3 nappal jelezni a vezetdség felé. Az
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ebbdl fakadd oracseréket az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté-helyettes,
tagintézmény-vezetOk engedélyezik. Tartdos tavollét esetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy - lehetdleg szakos - pedagogus tanitsa, esetleges
ideiglenes 6rarendi valtoztatassal is.

A pedagogus alapveto feladata, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal, az
elsé évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik évfolyamon félévkor a szoveges
értékeléssel értékelje, valamint ezen kiviil visszajelzéseket adjon az elérehaladas mértékérol, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast, illetve a kijelolést az intézményvezetd ad az
intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezeték ¢és a munkak6zdsség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az iskoldban a tanitisi id0 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rakozi
szlinetekben ¢és napkozben a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagogus, illetve vezetd latja el. Az ligyeletes pedagogus az ligyelet idGtartama alatt a
feliigyeleti teriileten koteles tartdzkodni és az észlelt rendkiviili eseményt (pl. baleset, tliz, stb.)
az intézményvezetdnek vagy helyettesei koziil barmelyiknek azonnal koteles jelenteni. Tiiz-
vagy bombariado esetén az eldirasnak megfelelden az épiilet kitiritésénél kdzre kell mikddniiik.

A pedagdgusok a 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztads a neveldtestiilet
tagjai kozott.

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak lehetnek:
Az iskolaban: (22-26 6ra)

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) tanuloszoba, napkézi megtartasa

e) iskolai sportkori foglalkozasok

f) énekkar, szakkorok vezetése

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.), szaktargyi foglalkozasok

h) magantanul6 felkészitésének segitése

1) konyvtarosi feladatok
A pedagbégusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kilondsen a
kovetkezok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése

heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete

a tanul6- €s gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddoora megtartasa

az osztalyfénoki munkaval sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része
pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvetel

a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

hangszerkarbantartas megszervezése

kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéds esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.
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A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagéogus munkat végzé kozalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg oly modon, hogy a zavartalan
miikddés biztositva legyen. A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembe vételével az egyes
részlegek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, a
szabadsagok kiadasara.

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd idétartam, a Munka
Torvénykonyvének, illetve a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény ide vonatkozo
utasitasai figyelembevételével. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd irdsos engedélyével lehet,
de a heti munkaid6 rovasara nem.

A nyari ¢és a téli iskolai sziinetben az oktatas leallasanak az idején 5-5 munkanapra az iskola
bezarésra keriilhet eseti ligyelet biztositasadval. A miiszaki, adminisztrativ és technikai dolgozok
szabadséagat altaldban szorgalmi idon kiviil kell kiadni a karbantartasi és felujitasi munkak
fliggvényében.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott
névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a
kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia. Beléphetnek az épiiletbe a sziildk a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén,
illetve a pedagogusokkal, vezetdvel eldzetesen egyeztetett idopontban.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
e az intézményben idegenek, vendégek csak iigyintézés céljabol tartdzkodhatnak
e a tanitdsi ordk latogatdsara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével
kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil
e a sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik
e az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg
az oktatomunka rendjét

Amennyiben kiils6 személy az intézményvezetével kivan személyesen taldlkozni, az
iskolatitkarral torténd eldzetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az intézményvezeto,
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tagintézmény-vezetd — elfoglaltsdga miatt — nem tudja fogadni a kiils6 személyt, az iskolatitkar
segitségével idopontot biztosit a talalkozora.

A hivatalos ligyintézésen tul a sziiloknek az el6térben kell varakozniuk. Az elsds tanulok sziilei
a beszoktatasi ideje alatt, valamint az 1-2. évfolyamos sziilok a hét elsé tanitasi napjan reggel
7% oraig a terembe kisérhetik a gyerekeket, és a hét utolsé tanitasi napjanak délutanjan a
szlinetekben oda mehetnek értiik.

Hit- és erkolcstan tantargy oktatasara a torvényben meghatarozott modon, a hét kijelolt napjan,
a tanitdsi oOrak keretében vagy délutan van lehetdség, illetve szakkor formdjaban is
megvalosulhat a képzés.

A miivészeti iskolak, sportegyesiiletek altal tartott foglalkozasokra az iskola helyiségeiben
eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkezd idegen személyek -eligazitasa
valamennyi intézményi dolgoz6 feladata. A szorgalmi id6ben a tanitasi napokon 16 6ra utan a
szervezett foglalkozast tartd, illetve ligyeletet ellatd pedagogus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért. Tlz- és bombariadd, valamint baleset esetén az intézményi telefont
hasznalja értesités céljabol.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért
e az iskola rendjéért, tisztasaganak megorzéséért
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

Ennek érdekében:

e Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tiiz-
¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

e Szandékos vagy gondatlansagbol elkdvetett rongalas esetén a tanulo sziilet, ill. a dolgozo
felé kartéritési igénnyel 1ép fel az iskola. A tanuldi karokozasrol jegyzokonyvet kell
felvenni, majd hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondvisel6jét.

e A tanuldk a szamukra kijelolt teriilet felett védnokséget vallalnak, azt meghatarozott
1d6szakonként az osztalyfonok iranyitasaval rendben tartjak.

o Az iskolatitkar kotelessége — elsOsegély nyujtasa érdekében — feltdltott mentdladarol
gondoskodni a tagintézmény-vezetdi, orvosi rendeldéi szobdban vagy a gazdasagi
irodaban.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni az
intézményvezetd engedélyével, a gazdasagi dolgozonak leadott atvételi elismervény ellenében
lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek zarasaért a dolgozo a felelds.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a tanari szobdban, fali akaszton vagy szekrényben
taroljuk.

A tantermeket az intézményekben az osztalyban tanité nevel6k nyitjak a tanorak megkezdése
elott, az orak végén kotelesek biztonsagi okokbdl zarni. A testnevelés orat tartd neveldk a
testnevelés orak ¢s sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 61t6z0k zarasarol. A tornaterem
az elkészitett beosztas szerint iizemel, s elsésorban az intézmény tanuldinak sportolasi
lehetdségét biztositja. A tornateremben csak a szakdrat tartdé pedagogus jelenlétében
tartozkodhatnak a tanulok, ezért baleset esetén az tligyeletes tanar feleldsségre nem vonhato. A
tornatermet a neveld sziinetben és a foglalkozasok végén zarja.

A tanul6 az 6ltozébe a foglalkozasok elétt 10 perccel érkezhet, a tandra megkezdéséig ott
tartozkodik. A tornaterembe a felmentett tanuld is csak tiszta tornacipdben léphet be. A
sporteszkozoket hasznalni rendeltetésiiknek megfelelden lehet. A tanulok értékeiket a
testnevelés ora alatt a zart 6lto6zokben helyezzék el. A tornateremhez csatlakozo helyiségek
(szertar, 6ltozok) vagyonvédelméért a testneveld tandr a felelds.

A szertarak eszkozallomanyarol szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével és jelenlétében 1éphet be a
szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkozis sportfoglalkozasokra csak
nevelo vihet el sporteszkozoket.

Az ebédloben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnétt igyeleti
rendszer mikodik. A gyermek kotelessége, hogy tisztan, rendben hagyja el az asztalt. A
kulturalt étkezés koriilményeinek megteremtése az ebédldiigyeletes, az ebédeltetést végzo
napkozis neveld €s a konyhavezetd kotelessége.

Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmérdl a tanitd, a felelés szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkdzis neveld gondoskodik. A problémat észleld pedagogus és az
tigyeletes neveld koteles utanajarni a karokozasnak, a tanulot feleldsségre vonni, a gondnokkal
egylitt a jegyzOkonyvet felvenni, s a kartérités 0sszegét behajtatni.

Az iskola aulaja tinnepélyek, rendezvények szinhelye is. A reggeli ligyelet és az orakozi
szlinetek alatt a tanulok feliigyelet mellett tartozkodhatnak az aulaban vagy a jatszoudvaron az
1ddjarasi koriilményeknek megfelelden.

A tanari és a testnevel6i szoba a pedagogusok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra
vald felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevelGtestiileti értekezletek szintere is. Az
osztalydokumentumok nem adhatok a tanulok kezébe. A tanari szobaban tanuld, kiils6 személy
csak pedagogus jelenlétében tartézkodhat.

Az intézményvezet6i irodaba a belépés az intézményvezetd vagy helyettesei jelenlétében
torténik.

A tagintézmény-vezetd/helyettesi iroddban az oktato-nevelé munkéval kapcsolatos hivatalos
tigyek intézése torténik. Az ott elhelyezett telefont a pedagdgusok csak hivatalos tigyek
intézésére hasznalhatjak. A helyiség zarasa a tagintézmény-vezetd/helyettesek feladata.

A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben

kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

32



Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium

Az egyéb foglalkozasok célja, Szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez$ esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét ¢és iddtartamat az intézményvezetd ¢és helyettesei, valamint a
tagintézmény-vezetdk rogzitik terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztés
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok
szeptember 15-ig hirdetik meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A
jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglalkozast tartd
tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valo részvétel
kotelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetdk €s az intézményvezeto-
helyettesek, tagintézmény-vezetdk javaslata alapjan.

Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok éltaldban 13-18 6raig tarthatnak. Ettdl eltérd
idépontban csak intézményvezetdi engedéllyel tarthatok.

Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok lehetnek:

e 3llando heti foglalkozasok

o szaktargyi foglalkozasok

o napkdzi,tanuldszoba

o tehetséggondozas (énekkar, szakkorok)
o felzarkoztatas (korrepetalasok)

o tomegsport

o sportkori (szakosztalyi) foglalkozasok

e iddszakos foglalkozasok

o tanulmdanyi, szakmai €s sportversenyek
o hazi tanulmanyi versenyek

o hazi bajnoksagok
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o kiranduldsok

o kulturalis rendezvények

o projektnapok
Idétartamuk a foglalkozasok jellegétdl fliggden valtozo. A tanulok mindennapos testedzésének
biztositdsara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is
szervez. A foglalkozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szdmara a kiillonb6zo
sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.
A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd, miivészeti képességeinek fejlesztése. Kozos jellemzojik,
hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkoér minimalis
létszdma 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
intézményvezetdi engedélyre van sziikség.
Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre, kulturalis rendezvényekre a
felkésziilés, a versenyzés az intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden lehetséges.
A mindennapos testedzés a testnevelés ordkon kiviil a tomegsport foglalkozasokon biztositott.
A foglalkozasokra jelentkezett és felvett tanuld koteles a foglalkozason részt venni, hidnyzasat
szabalyszerlien igazolni.
A felzarkoztatd foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szakpedagogusok jelolik ki, részvételiik a foglalkozason kotelezd. A foglalkozasok
vezetdit az iskola vezetdi bizzdk meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tandran kiviili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosztas, helyét
¢s idejét heti orarend rogziti az iskola helyi tantervével dsszhangban.
Hazank tajainak, kulturélis orokségének megismerése az osztalykozosségek formalddasara
szolgédlnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfOndki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziil61 kozosségevel kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit gy kell megéllapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhatdé koltségeirél a sziilot irasban Kkell
tajékoztatni, akik szintén irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségének vallalasarol. A
kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb két foét. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és

csoportos utazdshoz - amelynek célja tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudomanyos

34



Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium

rendezvényen vald részvétel - az intézményvezetd engedélye sziikséges. Muzeum-, szinhaz-,
mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil és szaktargyi oOrak
keretében is szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye

sziikséges.

Az osztalyoz6 vizsga rendje
A javito- és osztalyozdvizsgak — intézményvezeto, illetve a tagintézmény-vezetd altal kijelolt

idépontjardl, és a vizsgdk kovetelményeir6l — az iskolatitkdr értesiti a sziiloket. A
magantanuloval k6zdlni kell az osztdlyozdvizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag
elndkének ¢és tagjainak kijeldlése tagintézmény-vezetd feladata. Tagjai: a vizsgdztatd pedagogus
és egy lehetdség szerint azonos szaki pedagogus, aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A
jegyzokonyvet a vizsgabizottsdg minden tagja alairja.

A javito- és osztalyozovizsga irasbeli, szobeli vagy gyakorlati részbdl all. Az irasbeli vizsga
anyagat a tantervi minimum kdvetelmények alapjan a vizsgaztatdé pedagodgus allitja 6ssze. A
tovabbhaladas feltétele: a NAT tantervi kdvetelményének minimuma. Az eredmény kihirdetése
a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok allit ki, s
az intézményvezetdvel/tagintézmény-vezetdvel alairatja. A javitdvizsga jegyzOkonyvét a
vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az irattarban 6rzi 10
évig.

Ha a tanul6 az osztalyoz6 vagy javitovizsgan nem jelenik meg és tavolmaradasat nem igazolja,
a sziillét az osztalyfonok értesiti. A szild kérésére az intézményvezetd Uj iddpontot

engedélyezhet a vizsga id6pontjara.

Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa
A versenyek, munkakozdsségi rendezvények lebonyolitasaért a munkakdzosség vezetdk a

felelések. Eves munkaterviikben ezeket a versenyeket, rendezvényeket megtervezik. A
munkak6zdsség-vezetd a tankeriilet felé irdsban jelzi a rendezvény megszervezéséhez ¢€s

lebonyolitasdhoz sziikséges kiadasokat, majd ehhez kapcsolodoan beszerzési eljarast folytat le.

35



Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium

Az intézmény kapcsolatai

A kiilsO kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezetd ¢és helyettesel, illetve a
tagintézmény-vezetOk szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmény szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval végrehajtando pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagdgusai egylittmiikdodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkdjanak

ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését s értékelését.

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto-

helyettesek a vezetoi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartas rendje, felelosei
A fenntarté Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kézponttal - intézményvezetd

A telepiilési onkormanyzatok polgarmesteri hivatalaval — intézményvezetd

A tagintézményeket tamogatd alapitvanyok  kuratériumaval —  intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok

Az iskola korzetéhez tartozd Ovodakkal-intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,
tagintézmény-vezetok

A varos kulturdlis intézményeivel — intézményvezet, intézményvezetd-helyettesek,

tagintézmény-vezetok

A miivészeti iskolakkal - intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd

Pedagdgiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgéltatok (tovabbtanulasi, palyavalasztasi

tanacsadas, tovabbképzés) intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-

vezetok
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A Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Csongradi Tagintézményével:(tanuldsi

nehézséggel kiizdd tanuldk, beilleszkedési, magatartasi rendellenességgel kiizd6 gyerekek
vizsgalata, foglalkoztatiasa) intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek, tagintézmény-
vezetok

Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Szakértéi Bizottsagaval:(sajatos nevelési igény

megallapitdsa) — intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetdk

A szocidlis csaldd - és gyermekjoléti intézménnyel, kozponttal- intézményvezetd,

tagintézmény-vezetok, osztalyfonokok

Iskola egészségiigy — intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok
Egyhézak képviseldivel - intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok
Viros kozépiskolai intézményeivel - intézményvezetd, palyavalasztasi felelds és a 8. évf.
osztalyfénokok, tagintézmény-vezetok

Varosi és megyei sportszervezetekkel - testnevelés munkakozosség-vezetd, tagintézmény-

vezetok

A szocialis csalad- és gyermekjoléti intézménnyel, kozponttal vald kapcsolattartds rendje

Az iskola és a szocialis csalad- és gyermekjoléti intézmény, kézpont kozos feladata a tanulok
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a szakemberekt6l, kikkel
az iskola kozvetleniil az intézményvezetdn, a tagintézmény-vezetékon, osztalyfonokon

keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

A  Csongrdd Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat Csongradi  Tagintézményével vald

egyuttmukodés, a kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanul6 vizsgalatat és terapids ellatasat csak a sziild irasbeli egyetértésével
kérheti.

Az iskola a tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa
céljabol a szakszolgalat vizsgalatahoz pedagogiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziildonek. Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén
figyelemmel kiséri annak hataridejét és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:
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e intézményvezetdi szinten személyes megbeszélés
e problémafeltaras kolcsonos biztositasa
e konzultaciés lehetdségek biztositdsa a pedagdgusok részére a tanuld fejlédésének

eldsegitése céljabol

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvossal valé kapcsolat célja az NKT-ben eldirt, évenként esedékes sziirévizsgalat
lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirOvizsgalatok szervezéséhez ¢s lebonyolitasahoz
sziikséges kolcsonds kapcsolatért a vezetdk felelnek.

Feladat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a
tanulé gondozasba vétele

e amegel6zo sziirGvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizd6 gyerekek szakorvosi
rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

o felvilagosito eldadasok tartasa egészségneveld céllal

e a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén)
szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés ordra osztjak be,
illetve felmentik a testnevelés ora latogatasa alol

Az illetékes intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetOk feladata az egészségiigyi
szolgaltato munkafeltételeinek biztositasa.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt
szakorvosi rendelében. A vizsgalatra az osztalyfonok, vagy tantestiileti pedagogus kisérik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuldi TAJ azonositd kartyaval kell

megjelenni.

Kapcsolattartas mas intézményekkel

e kozoktatasi intézmények

e kulturalis intézmények

e sportegyesiiletek

e arenddrség (preventiv programok, bemutatoorak, eléadasok)

e Csongrad, Felgy6 és Csanytelek helyi és nemzetiségi 6nkormanyzatai

e agyermekétkeztetést biztositd cég
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A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvétele ¢és fenntartasa az

intézményvezetd engedélyével lehetséges.

A hirkozlési szervekkel valo kapcsolattartas rendje

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézményvezetd tart. Az iskola
intézményvezetdje illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintd oktatdo-neveld munkarol. Ezt a
jogat ideiglenesen atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesekre, illetve tagintézmény-
vezetOkre.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirk6zld szerveket,
meghivoét, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az intézményvezetd tajékoztatisa mellett az
iskolai programokrodl, rendezvényekrdl készitett fényképek felhasznalhatok az iskolai honlap,
az iskolaujsag, illetve egyéb iskolai szordanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfeleld
adatvédelmi szabalyok betartasa mellett. Barmely kiils6 kommunikaciéra vonatkozé
plakatokat, meghivokat, szordlapokat eldzetesen tartalmi és formai szempontbdl egyeztetni kell
az intézmény vezetdjével.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozoi az iskolat érinté kérdésekben csak az intézményvezetd

tudtaval és engedélyével adhatnak tdjékoztatast.

Az unnepé¢lyek, megemlékezések rendje

Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

A hagvomanvapolas tartalmi vonatkozasai

A székhelyintézmény és a tagintézmények hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az iskola hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezd. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ, és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld oltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az {innepélyekhez forgatokonyv
késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az linnepélyeket

megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
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felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi Oltozékben valdé megjelenés kotelezettségére. A

vendégek meghivasarol - a nevel6testiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan - az

intézményvezetd dont.

Az intézmény rendezvényei

A tanévnyitd/tanévzard iinnepségeket, nemzeti tinnepeinket, jeles napok az iskola éves

munkatervében rogzitett moédon keriilnek megiinneplésre, megemlékezésre.

A gyermekkozosségek részére szervezendd programok: Mikulés, karadcsonyi és farsangi

tinnepek, gyermeknap (diakonkormanyzat), anyak napja

Az iskoldba késziilo gyerekek kiillonb6zd programokon vehetnek részt iskolankban a

tanév soran a sziileikkel egyiitt, nyilt napok, nyilt hét keretében.

Unnepélyes buicstiztatasa a nyugallomanyba vonuld kollégaknak.

Tagintézmények egyéb hagyomanyos rendezvényei

Tagintézmény névaddjarol megemlékezés

Csaladi nap

OKO napok

Adventi hangverseny

Adventi kemencés délutanok

Iskolai hangverseny, tanszaki hangverseny

Rendhagy6 orak (ének, irodalom, stb.)

Tortatara

Tehetségnap, ,,Ilyenek vagyunk”

Tehetséggondozo helyi, térségi tanulmanyi-, sportversenyek, vetélkedok
»Kert” programok- Tiindérkert

Gyermeknap

Egészségnapok, egészséghét

Széchenyi napok, Piroskavarosi napok, Laszl6 Gyula napok

Ballagas

Az iskoldban minden, a multra vonatkozo6 1ényeges konyvet, iratot, eszkdzt meg kell Orizni,

illetve gytjteni kell az iskolai konyvtarban.
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Az intézmény védo, ovo eléirasai

e A tanuldkra vonatkozo6 altalanos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

e A tlizvédelmi el6irasokat az intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e Az altalanos egészségvédelmi megel6zd teendok ellatasa az ifjusagvédelmi felelds,
osztalyfonokok, csoportvezetdk és a pedagogusok feladata.

e Védelmet biztositunk a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

e Az intézmény minden dolgozdja és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség
megOrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

o A tanulok egészségének megdrzésével s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Fontosabb altalanos szabalyok

e Drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanuldi, dolgozoéi szamara az iskoldban és
iskolai rendezvényeken tilos.

e Az iskola egész teriiletén és az iskola altal gondozott kozteriileten, valamint a nem az
iskola teriiletén tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas tilos.

e Fegyvert vagy annak mindsiild targyat az iskola teriiletére és az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos.

e Veszélyes targyakat, anyagokat az iskoldba hozni nem szabad, a tanulmanyi munkéhoz
nem sziikséges targyakat €s pénzt a tanuld csak sajat feleldsségére tarthat az iskola
tertiletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az iskola feleldsséget nem vallal.

e A kémiai és fizikai kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé balesetmegel6zési
¢s munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - tanuléi
kisérlet, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak

minden tekintetben megfelelnek.
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e A tanulo kételes megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjtdé ladak a tanariban
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai

érvényesek.

Jogkorok, feladatok

Intézményvezetd: irdnyitja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi felelés munkdjat, eldirja és

vezeti a tliz- és munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlék soran tapasztalt hidnyossagok
kikiiszobolésére, feliigyeli a tanuldi balesetek kivizsgalasat és intézkedéseket hoz a tovabbi
balesetek megeldzése érdekében, elrendeli a tliz- és munkavédelmi oktatasokat.

A tliz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felelds: elvégzi a tliz- és munkavédelemmel

kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adminisztrativ feladatokat. Szakmai iranyitast nyajt a
tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasdhoz. A rendellenességekrdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

Osztalyfénok: A tanuldkat a tanév kezdetén, tovabba tanulmanyi kirdndulast megelézden tiiz-
¢s munkavédelmi oktatisban részesiti, az oktatdas megtartasarol a tanulokkal is alairatott
jegyzokonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz- és munkavédelmi megbizottnak. Az
altalanos munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni
kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Kiilonds gondot fordit a tanuldok
egészséges ¢életmodra nevelésére.

Pedago6gus: Pedagogiai munkdja soran figyelemmel kiséri a tanulok munkakdrnyezetét, a testi
épséget veszélyeztetd tényezoket elharitja. Amennyiben erre sajat hatdskorében nem képes,
akkor haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt, tagintézmény-vezetdt. Ha tantargya tanitasa
soran szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitdsi Ordjan a tanulokat a helyi
veszélyforrdsokra specializalt tiz- és munkavédelmi oktatisban részesiti, az oktatés
megtartasarol a tanulokkal is aldiratott jegyzOkonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz-
¢s munkavédelmi megbizottnak. Foglalkozéasain betartatja az intézmény szabalyzataiba foglalt
tliz- és munkavédelmi eldirasokat. Baleset esetén gondoskodik a tanuld haladéktalan ellatasarol,
elsésegélynyujto-helyre szallitasarol, értesiti a munkavédelmi megbizottat, silyosabb esetben

az intézményvezetot.
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Technikai személyzet: Az intézmény gazdasagi dolgozodja, iskolatakaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben az intézmény
dolgozoja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell jelenteni az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalméanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A rendkiviili esemény, bombariado estén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a
nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettesek

e tagintézmény-vezetok
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e a fenntartét minden esetben

e cgyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja
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Bombariado és tlizriad6 estén az intézmény tanuloi, dolgozdi a tiizriadd tervben meghatarozott
modon hagyjék el az intézmény épiileteit.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt
az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik. A kiliritést a
tizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén €s az
épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az
intézményvezetd haladéktalanul értesiti a rendorséget, a fenntartot. Minden tovabbi intézkedést
a helyszinre érkez0 biztonsagi szakemberek Gtmutatasai alapjan kell megtenni.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az elmaradt o6rak poétlasarol az intézmény vezetdje intézkedik a térvényben meghatarozott

modon. Ezen ok miatt elmaradt 6rakat minden esetben pétolni kell.

Eljaras baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézményvezetdnek vagy a helyettesének.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget Az
iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan:
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e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgdlaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek

a potlasrol gondoskodni.

Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. Kiterjed a tanitdsi Orara, az oOran kiviili foglalkozasokra,
rendezvényekre, az iskolai élet minden teriiletére. Az intézményben foly6d pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az
intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési
feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az
iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. Az intézményvezetd
rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkako6zosség, és a sziiléi k6z6sséq is.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal az ellendrzést végzo egyénileg ismerteti.
Az ellendrzés a feladatok egyidejli meghatarozasaval fejezddik be. Az ellendrzési feladatok
végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell 6rizni. Az

altalanosithato tapasztalatok munkak6zosségi, tantestiileti értekezleten kertilnek dsszegzésre €s
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értékelésre. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,

poétlasara vonatkoz6 hataridds feladat, utasitas vagy intézkedési terv is kapcsolodhat.

Az iskolai belsé ellenérzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

fogja at a pedagdgiai munka egészét

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat

a sziil61 kozosség €s a tanulokozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjét, a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

A tényleges ellendrzési folyamat megkezdése el6tt a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden a vezetés koteles egyértelmiien jelezni az ellendrzés ala vont tanarnak, vagy
tanaroknak a varhato ellendrzés tényét, tovabba az ellendrzés fobb iranyait, annak

varhato id6tartamat.

A nevelé-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetok és helyettesek,

munkak6zdsség-vezetok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok és helyettesek

munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. Ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak
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pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegi munkajat, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
megtartdsat, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat, leltarozas és selejtezés

szabalyszerl végrehajtasat.

Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetbk és  helyettesek ellendrzési

tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és iigyviteli munka;jat,
ennek soran kiilonosen a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét, a pedagdgusok
¢s a hozzajuk tartozé mas alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét, a pedagdgusok
adminisztraciés munkdjat, a pedagégusok nevelé-oktatd6 munkdjanak modszereit ¢&s
eredményességét, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak az intézményvezetot.

Munkak6z0sség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktato,
tervez0 munkdjat, a tanmeneteket, egyéni fejlesztési terveket, a neveld és oktat6 munka

eredményességet.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kiotelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni

e az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

e az ellendérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni

e A belsO ellendrzést végzo dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabélyzataiban

"r

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zdlni az ellenérzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével
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e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott doleozd jogosult:

e az cllendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

Az ellen6rzott doleozd koteles:

e az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell. Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell
foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét
e a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan

az iskola vezetdsége hatarozza meg.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai
e szbbeli beszamoltatas
e irasbeli beszdmoltatas
e Ora, foglalkozas latogatasa
o feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellenérzése

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelg-oktaté munka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkéja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran, az iskolai élet egyéb teriiletein

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézményvezeto
a tagintézmeény-vezetd
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen

a szaktanar

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztadlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd

jarel.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén, ¢€s iradsban, hatarozat formajaban is kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényerol, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat - mérlegelésiik utdn a szilikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, szildje
(sziilei)/gondviseldje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgéald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki.

Az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
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az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6d
osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanul¢ - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
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Alapfoku Mivészeti Oktatas

Az iskola miikodési és hasznalati rendje

Nyitva tartés:

Az Alapfoku Miivészeti Iskola nyitva tartasa a 6640 Csongrad Szentharomsag tér 14.
épiilet nyitva tartdsaval megegyezik.
Az épliletekben a nyitvatartdsi idon kiviil csak el6zetes bejelentés utan lehet tartdzkodni,

amennyiben az épiilet drizete biztositott (hivatalsegédek).

A tanitas rendje

A tanév soran megtartott miivészeti orak hétfétol péntekig 11 6ratol 19:30 oraig tartanak.
A neveldk orarendjiik szerint érkeznek az iskoldba, a tanitas kezdete el6tt 15 perccel
kotelesek megjelenni.

A munkabdl val6 tavolmaradast a tagintézmény-vezetdnek lehetdség szerint az el6z6
munkanapon jelenteni kell és az elmaradt 6rakat egy honapon beliil potolni kell.

A tanorak napi és heti elosztasat az 6rarend tartalmazza.

A tanitas befejezése utan a tanulok elhagyjak az iskolat.

Tanszaki sziiléi értekezletek a tanszakok pedagdgusai altal meghatirozott idépont
szerint.

Egyéni tanari fogadd orak problémas esetekben elézetes megbeszélés alapjan az érintett
sziilovel torténik.

A tanuldk tajékoztatasa a szaktanarok feladata, de a nagyobb kozosségeket érintd

informaciok az épiiletek falitjsagjain, az iskola honlapjan is elhelyezésre keriilnek.

Félévi- év végi vizsgak

Az iskolaban tanulok félévkor beszamolot, év végén vizsgat tesznek. Ezek a szamonkérések

szaktanarokbol alakult, legalabb 3 {6s bizottsag elott zajlanak. A vizsgdkon az azonos tanszakot

tanitd szaktanarok részt vesznek. A féléves- és év végi vizsgak az éves munkatervben

meghatéarozott iddpontban zajlanak. Az alapfok utols6 évfolyaman tanulé novendékek év végén

miivészeti alapvizsgat kotelesek tenni.
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Tanoran kiviili foglalkozasok
e A tanév soran szervezett miisorok, hangversenyek, varosi felkérésekre valo kiilon
probak.
e Helyszini probak
e Szakmai versenyekre valo tanoran kiviili felkészités, probak, meghallgatasok
e Tehetséggondozas

e Miuvészeti alkototabor

A tanuléi jogviszony

A kiilonb6z6 miivészeti 4gak tanszakaira az altaldnos iskola elsd évfolyamatol jelentkezhetnek
a tanulék. A mivészeti tanulmanyokat idésebb korban is el lehet kezdeni. A tanulok
beiskoldzdsa minden év majusaban és szeptemberében torténik.

Beiratashoz sziikséges: sziildi nyilatkozat a normativa hozzéjarulasrol.

A tanulé jogviszony megsziinése

A miivészeti iskoldban a tanul6i jogviszony a sziild irdsbeli kérésére sziinhet meg félévkor,
nagyon indokolt estben (lakhelyvaltozas, betegség stb.) tanév kdzben.

Fizetési kotelezettség nem teljesitése estén tobbszori felszolitds megtorténte utan ugyancsak
megsziinik a tanul6 jogviszonya.

Téritési dij, tandij

A téritési dijakrol és a tandijrél a meghatirozott jogszabdly és a miivészeti intézmény
fenntartdja, és az intézmény vezetdje dont.

A kedvezdtlen szocidlis helyzet miatt adhatdo kedvezmények ¢€s a tandij befizetésének modja

szintén az 0 hataskoriik. ( Részletfizetési lehetdség)

Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

Az alapfokll miivészeti iskoldban a heti hat tandrai foglalkozéds a fétargy gyakorlatdnak és
elméletének elsajatitasdhoz.

Tandijért igénybe vehetd szolgaltatas:

Az alapfokt miivészeti iskoléban a heti hat tanorat meghaladé foglalkozasok 6sszes idétartalma
esetén és/vagy huszonkettedik életév elérésétdl minden tandrai foglalkozas.
A téritési- és tandij beszedése az intézmény altal kiallitott csekken torténik, melyet oktober és

marcius honapban kell a szlil6knek teljesiteni.
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Téritési dijmentesség

Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzetii tanulo, az enyhe értelmi fogyatékos
tanul6 részére egy alapfoku muivészetoktatasban vald részvétel.

A szocidlis helyzetbdl ad6do téritési dijmentességrél az intézmény fenntartdja €s az intézmény

vezetdsége dont.

A miivészetoktatasi hagyomanyok apolasa
e Nemzeti linnepeinken, a varosi rendezvényeken valo rendszeres kozremitkodés
e Névadonk emlékére tartott ,,Galli Janos” emlékkoncert
e Jotékonysagi hangversenyek (tanar-didk részvétel)
e Karacsonyi koncertek a varos szocidlis intézményeiben, a térség iskolaiban, templomi
koncertek
e Zenekari hangversenyek
e Tanszaki hangversenyek
e TER-ZENE-PARK
o  Eziisthur” hegedliverseny
e _ Aranyhur” Csongrad megyei hegediiverseny

e Pilinkosdi templomi hangverseny

Hangszer-, konyv-, és kottatar hasznalata

Hangszer hasznalat:

Tanuldink tanulmanyaik sordn az iskola tulajdondban 1év0 hangszereket hasznalhatjak. A
hasznalatba vétel tényét a sziiloknek egy kotelezvény alairasaval kell tudomasul vennie.
Amennyiben hasznalat soran gondatlansagbol eredden a hangszer megsériil, annak javittatasarol
a sziilének gondoskodnia kell. A természetes elhasznalddasbol eredd hibdk javitasat az iskola
végezteti.

Kottak:

Iskolank minden tanul6ja kiilon téritési dij fizetése nélkiil jogosult az iskolai kdnyv- és kottatar
hasznalatara. A kiadvanyok kolcsonzése a fotargy tanaron keresztiil torténik. Tanév végén az

iskolai konyvtarbol kikolcsonzott kiadvanyokkal a tanaroknak el kell szamolni.
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Kollégium miikodési rendje

Altalanos szabalyok
A székhelyintézményhez tartozik kollégium, ami az iskoldval azonos épiiletben talalhato, lakoi
jellemzéen a székhelyintézmény tanuldi, igy a kollégiumi tanév helyi rendjét a
székhelyintézményi, valamint a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e a foglalkozés nélkiili munkanapokat

e asziinetek iddtartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi iinnepek megilinneplésének idépontjat
A kollégiumban foglalkozés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérdl, foglalkoztatasardl, melyet a kollégiumi tanar koordinal.

Kollégiumi tanulok fogadasanak rendje
A kollégiumban a lakhatds a tanév sordn a sziilok igénye alapjan folyamatosan biztositott. A

hétvégére haza utaznak a gyermekek, és hétfon reggel érkeznek vissza.

Személyiségfejleszto foglalkozasok szervezeti formai
A kollégiumi elhelyezésben részesiilo tanulok szamara biztositott fejlesztd foglalkozasok:
o felzarkoztato fejlesztés
e tehetséggondozas
e szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok
e atanuldval egyéni torédést biztositd foglalkozasok
e palyaorientacios foglakozasok
o kozosségfejlesztd foglalkozasok
A fejlesztd foglalkozasok meghatarozott tematikat kovetnek. A szabadidds foglalkozasok a
tanulok érdeklddési korének, igényeinek megfelelden szervezddnek.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A kollégium napirendje
A kollégiumba hétfon reggel 7.00 - 7.30-ig érkezhetnek a gyerekek, és azt pénteken 14.00
oraig kell elhagyniuk. Emiatt a kollégium hétvégén nem tart ligyeletet, ettdl eltérni csak
indokolt esetben, az intézményvezeté engedélyével lehet.

6.00 - 7.00 Ebresztés, tisztalkodas, 6ltozkddés, halorendezés

7.00 - 7.30 Reggeli

7.30 - 8.00 A tanulok atadasa az iigyeletes neveldnek és/vagy szaktanarnak

8.00 - 13.25 Délelotti iskolai tandrak, ebéd

14.00 - 15.00 Hazi feladat készitése a kijelolt napkozis csoportokban

15.45 - 16.00 Uzsonna

16.00 - 16.30 A kollégiumi neveld atveszi a gyerekeket. Levegdzés, szabadidds foglalkozasok

16.30-17.30 Szobeli hazi feladatok felmondéasa

17.30 - 18.30 Kézmiives foglalkozas, kiscsoportos tevékenység

16.30 - 17.30 Vacsora

18.00 — 20.00 Szabadidds tevékenységek, beszélgetések, tisztalkodas

20.00 - 21.00 Csoport kijeldlt tanuldi a megfeleld TV- miisort nézhetik

21.00 Ejszakai pihendidd.

A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozo6 a kollégiumba érkezéskor és tavozaskor, a tanul6 csomagjainak szallitasara
sziikséges idotartamig.

e A kollégiumban a bentlako tanulé altal meghivott vendég a hazirendben meghatarozott
id6tartamig €s feltételek betartasa mellett tartdzkodhat.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a meghivottaknak az intézmény valamely

nyilvanos rendezvényén valo tartdozkodas esetén.

Etkeztetés
e A kollégiumi ellatds keretében a kollégista szamara napi 6tszori étkezést biztosit az

intézmény. (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora)
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Elektronikus uton eloallitott dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézményi adattdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e apedagdgusok elomeneteli rendszerével kapcsolatos bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi statisztikai adatok
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézmény vezetdjének alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A taniigyi dokumentumok, igy a naplo vezetése is elektronikus formaban zajlik, amely a
KRETA rendszer.

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen
- az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités rendszeres. A digitalis naplod
elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket (félévi
értesitd, bizonyitvany), a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a

tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala
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kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a a sziilonek, aki az aldirdsaval igazolja az abban latottak tudomasul vételét. A sziil6 altal
hitelesitett dokumentumot az osztalyfonokok osszegytjtik, az iskola Orzi.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvvel azonos tartalmt papir alapa
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formé;jat jogszabaly hatarozza meg. Eseti
gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott,

hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az iskolatitkar a felel6s.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mukodés feltételei

Az iskola kényvtarai (a székhelyintézmény és tagintézmények vonatkozasaban) az iskola miikodéséhez,
pedagogiai  programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtarak allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
e tanitasi napokon, a tanuldok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa
o rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
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Az iskolai konyvtar feladatai

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

adatszolgaltatas az iskolai statisztika vonatkozasadban

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek

végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben megbizasos

formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét

a tanév kozben lehetséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara

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

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

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

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

e lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamii konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési idOtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév elsd

tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett
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tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. A
kikolcsonzott tankonyveket hasznalhatd, tiszta allapotban kell a hasznalat végén leadni. Egyéb

ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar mikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznélhatjak. Tandri feliigyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

Az iskolai konyvtar konyveinek egy része kihelyezésre keriil a tanariban, osztalytermekben vannak
elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar

latja el.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
iskolai sziildi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartod jovahagyasaval
lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e anevelGtestiilet

e intézményvezetd

e aziskolai sziil6i szervezet

e adidkdnkorményzat
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
eldirasait az iskola intézményvezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil

is modosithatja.
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Zaradék

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium neveldtestiilete megtargyalta és elfogadta.

Az elfogadas tényét alairasaval igazolja:

Datum:
intézményvezetd intézményvezeto-helyettes
intézményvezet6-helyettes intézményvezetd-helyettes
tagintézmény-vezet6 tagintézmény-vezetd

tagintézmény-vezetd tagintézmény-vezetd

®000000000000000000000000000000000000000000 000

tagintézmény-vezetd
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