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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodesi szabadlyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmeény szervezeti
felépiteését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ-ben meghatarozok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését biztosito
szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodod személyeknek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az
iskola tankdnyvellatas rendjérol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet az iskolai didkdnkorményzat és az
iskolai sziil6i szervezet véleményének kikérésével hagyja jova. A szabalyzat azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése is sziikséges.

Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mads
érdeklodok munkaidd alatt megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovabba digitdlis formdban
elérhetd az intézmény honlapjan (Www.altisk.boly.hu).

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevelOtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



Il. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto daltal megbizott igazgato latja el.
Tobbceéln, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény: altalanos iskola €s alapfoku miivészeti
iskola.

Az intézmény vdllalkozasi feladatot nem végezhet.

Fenntarté: Bolyi Német Onkormdnyzat, Bély, Rikoczi Ferenc utca 3.
Telefon: 30/306-5805



I11. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az irdnyito szerv dltal a
penziigyi és gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szerv: Bolyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (7754 Boly, Rakoczi Ferenc utca 3.)

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsdaban a tulajdonosi jogokat Boly
Varos Onkormanyzata gyakorolja.



IV. Az iskola szervezeti rendszere, irdanyitasa

Bolyi Német Onkormanyzat

Altalanos- Intézmén; .
aldno: €zmenye Iskolapszich

Alsés p m 4 AT,
Fels6s gységvezet Mikodtetés Védéno 2
helyettes Helyettes 3 olégus
Pedagdgiai Munkakéz6 Munkak6zo Diakonkorm Mvészeti
asszisztenn sségvezetd sségvezetd anyzat szak$ar_|alro
sek k k vezetd Sk Bd°|ylle5
zederkén Gazdasagi
T f — 7 : . e Titkérsag, V;eté'g‘
B Real, telephelyen | karbantartas,ta pénziigyi,-
Osztalyfnd | § Als6sNapk Nyelvi Humén rerneszettn Médiacsoport ka- szémiveti
ki ozi Y domdnyi, P rité,porta,hang munkatars
EE— estnevelé sgeﬁarban;an Boly Varos
pLEIAELR Onnkormén
rendszergazda

yzata)

l Alsés tanitok, fels6s szaktanarok

1. Az iskola szervezete

Az intézmény intézményegységei és engedélyezett 1étszdmai:
- 4ltalanos iskola: 470
- alapfoku miivészeti iskola: 220
- az alapfoku miivészeti iskola szederkényi telephelye: 40

2. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd (igazgatd), valamint koézvetlen munkatérsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
- az igazgatohelyettesek,
- az intézményegység vezetdje,
- munkak6zosség-vezetok.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott mddon és idtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozodira.

Az intézményben a kiadményozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Téavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
iigyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

- altalanos igazgatohelyettes,

- also tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes,

- intézményegység-vezetd (AMI).
Az igazgatohelyettesek €s a mas vezetd beosztasti dolgozok munkajukat munkakdri leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az igazgatosag kéthetente egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- intézményegység-vezetod,
- a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
- a didkonkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetOsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az emlékeztetd nyilvanos, a
nevelOtestiilet tdjékoztatasat szolgalja a dontés elokészitésrdl, a kozdsséget €rintd
informaciokrol.

A didkonkormanyzat vezetdje a tanulokat érintd kozvetlen események ligyeiben illetékes
donteni.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatjak.

4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.



V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapdokumentum (alapité okirat)
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

a munkaterv

Az alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A hazirend

A hazirend éallapitja meg a tanul6i jogok és kotelességek gyakorldsaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A héazirendbe foglalt eldirdsok célja biztositani az iskola torvényes miikodését, az iskolai
nevelés és oktatds zavartalan megvalositasat, valamint a tanulok iskolai kozosségi életének
megszervezesét.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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V1. Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hataskorok
atruhazasa

1./ Az intézmény vezetéje (Ktv. 54.§)

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az intézményegység vezetdje €s az
igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.
FelelOs:

- az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

vagy kollektiv szerzodés (KT. szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A dolgozodk foglalkoztatdsara élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

a.) Hataskorébe tartozik:

- a nevelotestiilet vezetése,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezése €s ellenOrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikdodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

- a sziilo1 munkakozosséggel, érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egylittmiikodés,

- a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi-felel6s munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa.

b.) Az igazgat6 fontosabb feladatai:

- az intézmény képviselete,

- kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

- kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal,

- a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése,

- a tantargyfelosztas véleményeztetése a tantestiilettel,

- az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitdsdnak véleményeztetése a tantestiilettel,

- ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

- tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,

- kapcsolattartas a didkonkormanyzattal,

- gondoskodas a diakonkormanyzat mitkddési feltételeinek biztositasaral,

- a forrasmenedzsment iranyitasa (pl. palyazatok elkészitésének segitése, szponzorok
felkutatasa, stb.),

- a személyi adllomany feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorléasa,

- a szabadsagolasi litemterv elkészitése,

- az igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

- gazdalkodasi feladatok feliigyelete

- selejtezés, leltarozas ellendrzése.

c.) Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- a pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

- a kotelezettségvallalasi jogkor és
- az utalvanyozasi jog gyakorlasa.
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2./ Az intézményvezeto (igazgatd) kozvetlen munkatarsai

2.1. Miivészeti Iskola intézményegység vezetdje

Vezet6i tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele egylittmikodve a pedagdgiai
program ¢és a munkaterv alapjan végzi.

Az alapfoku miivészeti iskolai intézményegység vezetdjének feladatai:

- szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok,

- a mivészetoktatasra vonatkozé tantargyfelosztas el6készitése,

- a mivészetoktatasra vonatkozo orarend tervezetének elkészitése,

- az iskolakkal egyeztetett terembeosztas elokészitése,

- az alapfoku miivészetoktatds keretében folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése,

- atanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola altal meghatarozott tanév helyi
rendjétdl) a tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendelet engedte rugalmassaggal; az
alapfoktl miivészeti iskoldban a tanitasi év elsd €s utolsd napjat — a tanitasi év elsd és utolsod
hetének keretében — az igazgat6 hatarozza meg,

- az intézményegységre vonatkozd munkaterv, rendezvényterv elkészitése,

- az intézményegységre vonatkoz6 eszkoz és felszerelési jegyzék kovetése, a beszerzés
megtervezese,

- az alapfoku miivészetoktatas taniigyi nyilvantartasainak ellendrzése,

- bizonyitvanyok, igazolasok ellenjegyzése,

- intézményegységek szabdlyzatainak karbantartasa, kovetése,

- kozremiikddés az IMIP, PP és Helyi tanterv karbantartasaban, kdvetésében,

- a szabadsag kiadasa a hataskorébe tartoz6 kozalkalmazottak esetében,

- kapcsolattartds a miivészetoktatds orszagos €s teriileti szakmai egyesiileteivel és az érdek-
képviseleti szervezetekkel,

- kapcsolattartas az alapfokl miivészetoktatasban részesiild tanulok sziiléi képviseldivel.

2.2. Az intézményegység vezetd helyettesek:

a.) A felsos (dltalanos) igazgatohelyettes feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése az 5-8. évfolyamon;

- az 5-8. évfolyamon miik6do szakmai munkak6zosségek munkajanak iranyitasa, 6ssze-
hangolasa;

- a neveldtestiileti értekezletek, valamint az 5-8. évfolyamon tanitok szamara szervezett
értekezletek el6készitése, lebonyolitasa;

- az 5-8. évfolyamon tanitok tanmeneteinek ellendrzése;

- a felzarkoztatés €s a tehetséggondozés — az adott keretek kozott torténd megszervezése az
alapozo és fejleszté szakaszban;

- vizsgék fliggetlen vizsgabizottsag eldtti megszervezése;

- az 5-8. évfolyam tanuloit érint6 tanulmanyi versenyek szervezése;

- a felsds tanuldcsoportok, szakkorok és a tanuldszoba dralatogatasi tervének Osszeallitasa;

- az ISK miik6désének feliigyelete;

- figyelemmel kiséri a pedagogiai tovabbképzések rendjét, a jogszabalyokat;

- ellendrzi az iskolai kdnyvtar munkajat;

- kidolgozza, iranyitja, szervezi az iskola mindségbiztositasi rendszerét;

- gondoskodik a fels6 tagozatos versenyek (tanulmanyi, sport), palyazatok szervezésérdl a
szaktanarok bevonasaval. a versenyeken valo részvételrdl, eredményekrol feljegyzést készit;

- a tanév elején megszervezi a szakkorok, tanfolyamok beinditasat;

- az iskolai rendezvények elOkészitése €s a lebonyolitas nyomon kovetése.
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b.) Az alsos igazgatohelyettes feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése az 1-4. évfolyamon,;

- az als6s munkak6zdsség munkéjanak iranyitdsa, 6sszehangolasa;

- az 1-4. évfolyamon tanitok szamara szervezett értekezletek elékészitése, lebonyolitasa;

- az 1-4. évfolyamon tanitok és napkdzis neveldk tanmeneteinek ellendrzése;

- az 1-4. évfolyam tantargyfelosztasanak elkészitése és jovahagyasra torténd elokészitése;

- tanulo- és napkozis csoportok kialakitasanak megtervezése az 1-4. év-folyamokon;

- az alsos tanuldk tandran kiviili tevékenységek megszervezése;

- az iskolatitkarral egyiitt végzi a talorak és helyettesitések elszamolasat;

- elkésziti az éves statisztikat;

- megszervezi az ligyeleti rendet;

- kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a fejlesztést végzo
pedagdgussal, a logopédussal, pszichologussal, a gyerekekkel és sziileikkel, az 6vodaval,

- az iskolai rendezvények/iinnepek koziil az évnyitd, évzard, marcius 15. megfeleld le-
bonyolitasarol valdo gondoskodas, illetve a farsang kapcsan az 1-4. évfolyamot érintd
feltételek biztositasa, az el6késziiletek és a lebonyolitds nyomon kovetése;

- az 1-4. évfolyam tanuloit érintd tanulményi versenyek szervezése;

- az alsos tanulocsoportok oralatogatasi tervének Osszeallitasa;

- a szoveges értékelés kovetése, karbantartésa;

- az els0sok beiskolazasaval kapcsolatos teendok koordinalasa;

- kapcsolat az 6vodaval.

c.) Kozosen elvégzendo feladatok:
- pedagodgiai program, mitkodési szabalyzatok elkészitése: igazgato, igazgato-helyettesek,
- tantargyfelosztas: igazgato, igazgatd-helyettesek,
- értekezletek megosztva, munkatervben rogzitettek szerint: igazgatod, igazgato-helyettesek,
munkak6zosség vezetok,
- az 1gazgatohelyettesek vagyonnyilatkozatra nem kotelesek,
- szorgalmazza a nyelvhasznalatot, a nemzetiségi hagyoményok apolésat,
- a kiilfoldi kapcsolatok apolasa, palyazatok irasa.

2.3. Az iskolatitkar

Felelds a kovetkezOkért:

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért (az
adminisztrator kzremiikodésevel),

- a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,

- a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések végrehajtasaért,

- munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért,

- térités dijak 6onkormanyzati rendelet szerinti, a befizetések ellenérzése és tobblet-befizetések
visszatéritése kovetéséért (az adminisztrator kézremiikodésevel),

- az iskola iigyviteléért,

- a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

- a kozalkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozaséaért,

- a didkigazolvanyok elkészitéséért,

- az adminisztrator munkakori kotelezettsége elsdsorban a miivészeti intézményegység iigy-
vitele, tanligyi nyilvantartasa.

2.4. A helyettesités rendje:

Az intézményegységekben eltéréen mikodik a két intézményegység eltéré munkarendje miatt.

a.) Altalénos iskola intézményegység
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Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorbe,
valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo dontések kivételével - teljes felelosséggel az altalanos
iskolai intézményegység vezetd felsés helyettese helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén az altalanos iskolai intézményegység vezeto felsos helyettese
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgatd és az altalanos iskola intézményegység vezetd felsds helyettes egyidejil
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése az altalanos iskola intézményegység vezetd
alsos helyettes feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén a mivészeti intézményegység vezetdje a helyettesitésre
jogosult személy.

b.) Egyéb esetekben

Abban az idészakban, amikor igazgatd, intézményegység vezetd, egységvezetd helyettes,
munkak6zdsség vezetd sem tartozkodik az épiiletben, a legrégebben alkalmazéasban 1évo,
kinevezett neveld tartozik felel6sséggel az azonnali intézkedések meghozatalaban. A vezetdi
helyettesités felelossége kiterjed az igazgatd értesitésére, az intézkedésekkel kapcsolatos
dokumentalasra is.
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VIIl. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal
és az intézmény vezetésével

Az iskola kdzosségei: az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kdzosségek dsszessége.
- aneveldtestilet,
- akozalkalmazottak kozossége,
- mivészeti iskola tagozatal,
- aszakmai munkako6zosségek,
- adidkonkorményzat,
- asziloi valasztmany.

1/ Az intézmény nevelotestiilete

1.1. A neveldtestiilet - a kozoktatasi torvény 56. §-a alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola meghatarozo tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd felsofoka végzettségli dolgozo.

1.2. A neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Ktv. 56-57.
§-ai, valamint a 29.§-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet dontéseit, javaslatait és véleményét altaldban a munkakozdsségek és a
mivészeti iskola neveldtestiiletének eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

2/ A nevelotestiilet értekezletei, mikro-értekezletei

2.1/a. A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.
Intézményi szintli értekezletek:

- atanévnyito,

- atanévzaro.
Az 4ltalanos iskola intézményegységben a neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi
munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalyozodértekezletek az
osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro-értekezleti formaban is végezheti.

2.1/b. Altalanos iskola intézményegység értekezletei:
- félévi, év végi értekezletek,
- nevelési értekezletek,
- osztalyozo értekezletek.

2.1. /c. Alapfokt muvészet iskola intézményegység értekezletei:
- félévi, év végi értekezletek,
- nevelési értekezletek.

Neveldtestiileti értekezletek
A nevelétestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato ismerteti
az Uj tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasarol.
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Feélevzaro értekezlet
Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd vagy
helyettese elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Ezen az igazgatdé — az igazgatohelyettesek, a munkakozdsség-vezetok, az intézményegység-
vezetd és a tanszakvezetOk véleményének figyelembe-vételével — elemzi, értékeli a tanév
neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasaval.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol szdmitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni. A tantestiileti értekezleteken a nevelOtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, a
munkatervet, és az iskolai munkéra irdnyulé atfogd elemzés/beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Mikro-értekezlet

A mikro-értekezleten csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt
kotelezo jelleggel és szavazati joggal.

Mikro-értekezletet sziikség szerint az osztalyfénok kezdeményezésével — az igazgato
tajekoztatasa mellett — barmikor tarthat6 az osztaly, napkozis csoport aktualis problémainak
megoldésara.

Villammegbeszélések
Nagysziinetekben cél a gyors informacidaramlas.

Intézményvezetdi fogadoodra
Havi rendszerességgel délutani idépontban, a havi programban megjeldlt napon.

2.2. A nevelGtestileti értekezletek elokészitésére €s megtartasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet — az intézményegység vezetd €s helyettesek bevonasaval — az
1gazgatd késziti eld. A nevelbtestiiletet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

- a pedagogiai programot,

- az SZMSZ-t,

- a hazirendet,

- az éves munkatervet,

- az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzést, valamint

- a didkdonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az iskola miikddésére vonatkoz6 alapdokumentumok elfogadasakor a neveldtestiilet 50%+ 116
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szavazata sziikséges.

A munkak6zdsség-vezetok a neveldtestiilet elott szoban ismertethetik a munkak6zosség
véleményét.

A  munkakozdsség-vezetok irasban tovabbitjak az illetékes intézményegység vezetd
helyetteshez a nevel6testiilet altal elkészitendd, atfogd értékeléshez a munkakozosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozé értékelést.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld sziiléi munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményegység vezetd és a
helyettesek felvaltva latjak el. A jegyz6konyv hitelesitésre az értekezlet két nevel6testiileti tagot
valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazat-egyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszamozott
hatarozatokat iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

A nevelodtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a nevelotestiilet altal felkért pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd ot munkanapot kovetden kell elkésziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a két hitelesito irja ala.

3./ A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportok

A munkak6zdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola éves
munkatervét és a pedagdgiai programjat.

A altalanos iskola szakmai munkak6zosségének tagjai, (a tagsag Onkéntes) kétévente a tanév
elején, a miivészeti iskola tanszakjai évente a tanévzaro értekezleten munkakozosség-vezet6t
valasztanak. A munkakozOsség vezetdje az azonos tantargyat, tananyagot oktatd, illetdleg
azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok altal megvalasztott, az iskola igazgatdja altal
megbizott pedagogus. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetdje képviseli.

3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenységei:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

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

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat €s tanulmanyi versenyek ki-
irasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

- Az intézmény dokumentumai alapjan kialakitjdk az egységes kovetelmeényrendszert,
felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

- Javaslatokat adnak a koltségvetés tervezeés, illetve a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosséget.

- Koordinaljak a munkateriiletiikh6z tartozé miiveltségteriileteken a tankdnyv- és tan-
eszkozigények felmérését, javaslatot tesznek ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

- A mentor tevékenység a PTE partneriskolai programjaban kiemelt jelentdséggel bir.

- Koordinaljak a tanitasi gyakorlaton 1év6 ,.kistanarok™ hospitalasat, tanitasi gyakorlatat.

3.2. A nevelotestiilet miitkodésere, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo altalanos

szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogusanak kozossége, nevelési
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¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozé szerve, melyen beliil
minden dolgozo felel0séggel tartozik partnerkdzponta miikodés biztositasaért, az intézmény red
vonatkoz6 szabdlyzatainak ismeretéért, betartdsdért. A munkarend tovabbi részletezése a
melléklet részét képezi.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a Ktv. 56-57. §-ali,
valamint a Vhr. 29. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet dontéseit, javaslatait altalaban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségii
alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Ktv-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Pedagogiai Program és médositasdnak elfogadésa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- a hazirend elfogadésa,

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa,

- az intézmény munkdjanak értékelését tartalmazd beszamolok elfogadasa.

3.3. Szakmai munkakozésségek

A nevel6-oktatd munka javitdsdnak, a nevel6k pedagogiai tevékenységének, a modszertani
kultara fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasanak, az Onképzés
eldsegitésének érdekében az iskoldban szakmai (tanszaki) munkak6zosségek mitkdhetnek.

A szakmai (tanszaki) munkako6zosségeket az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe sorolhato
(pl. fuvos, vonos hangszerek, képzémiivészeti) tanszakok oktatasat ellatok részvételével lehet
l1étrehozni.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek részt
vallalnak a nevelOk tovabbképzésében, 1j oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi
versenyek évkozi, tanév végi beszamolok, mas feladatok kozos megolddsaban, a tankdnyvek,
taneszk0zok megrendelésében.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség vezetdk irdnyitjak, akiket a
munkakdzdsségek tagjai valasztanak. A munkakozosség-vezetoket potlek illeti meg.

A munkakozosség vezetd feladata a tanszak, a munkakozosség munkatervének elkészitése,
munkakodzdsségi foglalkozasok eldkészitése, vezetése. A palyakezddk segitése, oralatogatas a
miiveltségteriilet/tanszak tandraindl. A munkakozOsség vezetd félévkor és tanév végén
beszamol az altala vezetett k6zosség munkajardl. Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat,
eredményeit. Szervezi az évkozi és tanév végi beszdmolokat. Képviseli a kozosséget az iskola
vezetOségében. Az intézmény pozitiv arculatdinak megitélésének érdekeit képviseli,
feleloséggel tartozik partnerkdézpontu mitkddés biztositasaért.

3.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata az altalanos iskolaban:
- Osszeallitja az iskola pedagodgiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.
- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért.
- Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart (minimum négyszer egy tanévben),
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bemutato6 foglalkozéasokat (o6rakat) szervez.

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

- Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre, munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

- Nyomon kéveti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét (minimum
1 6ra/hod hospitélds), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

- Részt vesz az ellendrzési feladatokban (6ralatogatasok ¢és feljegyzések készitése).

- Felelds a hazi tanulmanyi versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

- Képviseli a munkakdzosséget az intézményegység vezetdségében, iskolan kiviili
szakmai forumokon.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szdmara, igény szerint az iskolavezetés részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait.

3.5. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan. Amennyiben
a munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a tantestiiletet.

4./ Az intézményben miikodo munkakozosségek:

- Osztalyfonoki
- Napkozi/ Alsos
- Nyelvi (német, angol)
- Human (magyar, torténelem, ének, rajz)
-Redl természettudomanyi €s testnevelés (matematika, fizika, kémia, szamitastechnika,
bioldgia, foldrajz, testnevelés)
- Média csoport

Az iskola vezetdje tanévkezdéskor a munkatervben rogzitettek szerint modositja a
munkakdzdsségek szamat és teriileteit.

5./ Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletének tagjaibol €s az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

6./ A sziiloi munkakozosség (kozos vialasztott képviselet, amely ardanyosan
reprezentdlja az intézményi egységeket)
Az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében intézményegységenként munkakozosséget hozhatnak 1étre.
A sziil61 munkakozosség képviseldjét (a sziildi valasztmany elndkét) a nevelOtestiileti értekezlet
sziil61 munkakozosség véleményezésével érintett napirendi pontjanak targyaldsaira meg kell
hivni.
Az iskola sziil6i valasztmanyéat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja
Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkdjar6l és feladatairdl. Az iskola sziil6i
valasztmany elnoke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.
Az altalanos iskolai intézményegységben az osztadlyok sziiléi munkakozosségeivel az
osztalyfdnokok tartanak kapcsolatot.
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7./ A diadkonkormanyzat (csak az altalanos iskolai intézményegységben)

A kozoktatasi torvény 62-64.§-ai rendelkeznek a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot
érint6 kérdésekben.

7.1. A diakénkormanyzat miikodési rendje
A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoznak
létre. A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a tanulok6zosség képviseldi
fogadjak el és a neveldtestiilet hagyja jova.

7.2. Az iskolai diakonkormanyzat é1én a mitkodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai didkbizottsadg (IDB) all.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai DOK-segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, a
didkok éaltala is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az iskola vezetdségéhez.

7.3. A diakkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo - tajékoztatd foruma, amely
a tanulokozosségek (pl. osztalyok) altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit, kritikai megjegyzését.

A diakkozgytlés a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
Ossze.

7.4. A diakonkormanyzatot segitd tanar feladatai

- Javaslataival, tandcsaival segiti a Didkdnkormanyzat munkajat.

- Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Didkdnkorméanyzat minden teriiletén.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak ¢€s a tantestiiletnek.

- Kozvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és az iskolavezetés tagja-
ival a Didkdnkormanyzat és a tandran kiviili nevelés kérdéseiben.

- Javaslatot tehet az igazgatonak - a Diakonkormanyzattal egyetértésben - az érdeklédési
korok vezetdinek személyére.

- Segitséget nyljt a munkakozosségeknek, diakkoroknek, csoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.

- A Didkonkormanyzat teriiletén 6nalld jogkorrel rendelkezik, beszamolasi kotelezett-
séggel csak az igazgatonak és a Diakkozgyiilésnek tartozik.

- Kinevezése a Didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa és figyelembevétele
utén az igazgato hataskore.

7.5. A didkonkormanyzat SZMSZ-e jelen SZMSZ mellékletét képezi.

8./ Az osztalykozosségek (csak az altalanos iskolai intézményegységben)

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotod tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykdzosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

- kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

9./ Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok (a késobbiekben —
altalanos iskolai intézményegységben)
Az osztalykozosség €lén mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

10./ Az iskola kozosségeinek belso kapcsolattartasi formai és rendje

Az iskola koOzosségeinek tevékenységét — intézményegység vezetd, helyettesek,
munkakozdsség-vezetok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- munka és vezetdségi értekezletek,
- forumok,

- iskolagytilések,

- nyilt napok,

- tanacskozasok,

- fogadoorak,

- csaladi fogadoora,

- didkoknak fogadoora.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, mely megtalalhato iskoldnk honlapjéan.

10.1. Az iskolai sziil6i munkak6zosség (sziil6i valasztmany) és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

A sziil6i valasztméany munkdjanak segitése az iskolavezetdség €s a sziildi kdzosség javaslatai,
illetve véleménye alapjan az igazgat6 kdzremtikodésével torténik.

Az igazgat6 segiti a sziil6i valasztmany folyamatos miikodését, biztositja azokat a feltételeket,
amelyek lehet6vé teszik, hogy e kdzosség gyakorolja jogait.

Elézetes véleményt kér a miikddési rend és munkaprogram megallapitdsdra, és azokat
jovahagyas utan ismerteti a vezetdséggel, illetve a neveldtestiilettel.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos. Minden
érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példdnya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

o az iskola fenntartdjanal,

o az iskola irattaraban,

o0 az iskola tanari szobajaban,

o az iskola weblapjan (http://www.altisk.boly.hu/)

o az iskola igazgatojanal és az igazgatohelyettesnél.

A miivészeti iskola intézményegység vezetd allanddé meghivott tagja a sziiléi valasztmany
iiléseinek, vezetdtarsait a vezetdségi értekezleteken tajékoztatja a sziildi szervezet felvetéseirdl.

11./ A sziilok tajékoztatasanak formai:

Az iskola a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart az éves munkaterv alapjan, az altalanos
munkaiddn tuli idépontokban (sziil61 értekezletek, fogaddorak); valamint rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad: mozanaplo, tajékoztato fiizet, email.....

A kapcsolattartas barmelyik formaja, sziikség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére
1étrejohet.
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0 a szililéi munkakdzosség valasztmanyi tilésén ...
o az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton ......

11.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége, illetve a miivészeti iskola tanszaki, kamarazenekari, zenekari
sziiloi értekezletet az osztalyfonok, a hangszeres szaktanar illetve az intézményegység vezetd
tartja. A szlildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdben tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6z0 elso sziildi értekezletrdl — a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok, a miivészeti iskola intézményegység vezetdje
¢s a sziil61 munkakzosség elndke hivhat dssze - a felmeriilé problémak megoldésara.

11.2. Sziil6i fogadoorak

~ egyéni (heti 1 6ra tandronként)

~ csaladi fogaddora (sziil6, nagysziild, testvér, tanulo)

~ igazagat6i fogaddora (heti 1 ora)

Az éves munkaterv alapjan kialakitott rend szerint, de legalabb 2 alkalommal.
Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az €rintett pedagdgussal.

11.3. Rendszeres irasbeli tdajékoztatds

Valamennyi pedagogus a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést koteles
az e-naplon feltiintetni, 6 targyi naplon kiviil a tanuld tajékoztato fiizetében csak sziikség esetén
(Internet hidnyaban, problémak sulyosbodasa...).

Az altalanos iskoladban rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az érdemjegyek minimalis
szama félévente a tantargy heti 6raszama + 2.

11.4. Digitalis tajékoztatas formdi.:
- e-naplo

- iskolank honlapja

- iskolank kozosségi oldala

- e-mail

11.5. A miivészeti intézményi egységben

Az érdemjegyekrdl a tanulo sziil6jét — a felndtt tanulok kivételével — a tajékoztato fiizet Gtjan
havonta tdjékoztatni kell.

A {0 targyi és szolfézs tanuldsban tantsitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni
kell. Errdl a sziilok a tajékoztato fiizet utjan kapnak értesitést.
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VIII. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mikodik, melynek munkéjat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segito testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitdsi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi
létszamaira, csoportjaira. Ennek megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet,
valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe
véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miik6do sportszervezet a szakmai
program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre a munkakdzosség-vezetd éves programja szerint végzi
munkajat. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) munkak6zdsség-vezetdi programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznélatat.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas barmelyik forméja, sziikség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére 1étrejohet. Az
iskolai sportkor feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

Mindennapos testnevelés €s testmozgas

Annak érdekében, hogy az egészséges testmozgas hatékonyan megvalosuljon, az iskola pedagogiai
programjanak részeként beépiilt az ,,Iskolai egészségnevelési program”, amely részletesen szabalyozza a
mindennapi testnevelésre és testedzésre vonatkozé feladatokat.
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IX. AZISKOLA VEZETESENEK ESKOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI EGYUTTMUKODESE

ISKOLAN KIVULI INTEZMENYEKKEL

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval és miikodtetéjével: Bolyi Német Onkormanyzat Bély, 7754
Boly, Rakoczi ut 3.

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal.
A megyei, fovarosi pedagogiai intézettel:

Baranyai Pedago6giai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja 7626 Pécs
Egyetem u. 2.

Mohacsi Tankertileti K6zpont, Mohacs, Szabadsag u. 4-6, 7700

A helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:
Bolyi Ovoda és Bolcsdde Boly, HOsok tere 3.

Koch Valéria Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium 7624 Pécs, Tiborc u. 28.
Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnéaziuma 7621 Pécs, Széchenyi tér 11.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bolyi
Jarasi Szakértdi Bizottsaga 7754 Boly, Rékoczi u. 8.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelos.

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

Csaladok Atmeneti Otthona 7754 Bély, Park u. 86.

Az iskolat timogaté Boly Varos Altalanos Iskolai Oktatasaért Kozalapitvany, Boly és térsége
Zeneoktatasaért Kozalapitvany alapitvanyok kuratériumaval.

Meixner I1dik6 EGYMI — Nevelési Tanacsadd 7700 Mohacs, Korhaz u. 1-3.

Német fenntartast Iskolak intézményvezetdi csoportja

Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége

A miivészeti iskola egyéb kapcsolatait a miivészeti iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

Erzsébet Vigado, Varosi Konyvtar és Kozétkeztetési Intézmény Boly, Erzsébet tér 1.
Tourinform Iroda Boély, Erzsébet tér 1.

Helytorténeti Mizeum Boly, Batthyanyi tér

Ifjusagi Haz Boly, Batthyanyi tér

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
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Bolyi Kulturalis Egyestilet Boly, Ady Endre u. 21.

Kolping Egyesiilet Boly, Hosok tere 10.
Boly véaros nemzetiségi civil szervezddései
Bolyi Ipartestiilet

BOLYINEMET KOR

Az alabbi sportegyesiiletekkel:
Bolyi SE
Kozarmisleny SE

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Romai Katolikus Egyhazkozség Boly, Hosok tere 10.
Reformatus Egyhdzkozség Boly, Szabadsag u. 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az 4altaldnos
igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Egészségligyi Centrum Boly Szabadsag u. 1/b illetékes egészségiigyi dolgozobival, €s
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Bolyi Gyermekjoléti Szolgalat Boly, Nyaradi u. 2.

Bolyi Jarasi Gyamhivatal Boly, Rékoczi u. 3.

A gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté ¢és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.

A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban

miik6dé szakmai munkakozosségek bekapcesolddnak a teriileti (iskolakdzi) szakmai
munkakozosségek munkajaba.
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X. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

1./ Kozalkalmazottak munkarendje:
1.1 A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény rogziti.

1.2. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazadsanak egyes szabalyait az
iskola kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

2./ Pedagogusok munkarendje:
Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. /lasd: személyi anyag, valamint jelen
SZMSZ melléklete/,de a pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti. A
pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben meghatarozott
feladataik, jelen SZMSZ melléklete hatarozzak meg. A pedagogusok, oktatast segitok napi munkarendjét, az
igyeleti és helyettesitési rendet az intézmény vezet6i allapitjdk meg. A pedagdgus az aznapi feladatokra
felkésziilten kdteles az iskolaban megjelenni. Rendszeres késés jogszabalyi intézkedést von maga utan.

2.1.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben
végzik munkdjukat. Kotott munkaidd: 32 dra, ebbdl tanitassal lekotott idd: 22-26 ora. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

2.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.2.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészito és befejezé  tevékenység 1iddtartama is. Elokészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
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beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség

szerint figyelembe veszi.

2.2.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

=

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkak6zdsség-

vezet6i, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

mindsitéssel kapcsolatos tevékenységek,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosseégi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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2.3. A pedagégus napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az iskola tanorarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munka beosztasok 0sszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai a fenti
alapelv mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

2.4. Az altalanos iskola pedagdgusa koteles 15 perccel tanitasi Ordja, foglalkozésa elétt a
munkahelyen (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkébodl valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott napon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A miivészetoktatasban kozremiikodoé pedagdgus a munkabol valo rendkiviili
tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott napon 9 o6ra 30 percig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

2.5. A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet0ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogus legalabb egy nappal
a tanodra (foglalkozéas) megtartasa elott kapott megbizast, ugy koteles szakorat tartani, illetve
tanmenet szerint elérehaladni.

A hidnyzo6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kovetkezo tananyag
témait az igazgatohelyetteshez, illetve a helyettesitd

kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

2.6. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartdsara — az illetékes helyettessel tortént egyeztetés utan. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

2.7. A pedagogus szamara - a kotelezd draszdmon feliil - a neveld-oktaté munkaval esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato, illetve az intézményegység vezetd adja az
intézményegység vezetd helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatanak meghallgatasa
utan.

2.8. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett ellatdsahoz torténik. Nem kizarolag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlasdarol maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdl utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Munkaido nyilvantartds szabélyai a kdvetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatokat — a mindenkor hatéalyos
jogszabalyi el6irasok kovetésével — az e-naplo tartalmazza.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni a jelenléti ivet.

3./ A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak,
alkalmazottak
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- Gyermek- és ifjisagvédelmi felelos
-Pedagdgiai asszisztens
-Iskolai pszichologus
-Konyvtaros

- Karbantarté
-Hangszerkarbantarto
- Portas

-Takarité

-Munkaiigyi iigyintézo
-Titkarno

-Gazdasagi iligyintézo

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak, alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitja meg — az intézményegység vezetdvel €s helyettesekkel tortént egyeztetés
alapjan - az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az intézményegység vezetd késziti el.

3.1. A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAI

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds az daltalanos iskolaban:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst - a nevelGtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek
véleményét figyelembe véve - az igazgatd jeloli ki.

Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszoruldk szocialis (pénzbeli, dologi, stb.) segélyezését.
Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfénokével, sziileivel, gondozoéival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol az igazgatonak ill. a
neveldtestiiletnek.

Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalatnal kérheti a
pszichologus segitségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartdsa és viselkedése
veszélyezteti a tanitasi €s nevelési munkat.

Pedagogiai asszisztens:
Intézménylinkben végzendd tevékenységét a pedagdgiai asszisztensi szabalyzat tartalmazza.

Iskolapszichologus:

Tevékenységére, munkakori leirdsara az intézményben elvégzendd feladataira vonatkozo
részletes informaciokat az SZMSZ mellékletét képezd iskolapszichologusi szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtaros tanar
Munkavégzésének meghatarozo elve az, hogy a konyvtar segitse el a tanulok és novendékek
Onképzését €s a neveldk tovabbképzését.
Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetdkkel egyeztetve a kdnyvtaros gytjti:
- a tantervek altal el6irt kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,
- a szaktanarok altal ajanlott konyveket,
- azokat a szakmai-pedagogiai konyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés- oktatas,
felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhatoak,
- a szabadidé tartalmas kit6ltését szolgald szépirodalmi és miivészeti kiadvanyokat.
A konyvtar nyitvatartasi és miikddési rendjét - az iskola vezetdségének jovahagyasaval — a
konyvtaros tanévenként hatarozza meg, illetve modositja ugy, hogy a konyvtar "nyitottsagat"
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nem sértheti.

Biztositja:

- a helyben olvasast,

- a specialis tanitasi orak tartasat,

- a tanitasi 6rdkon kiviili szervezett foglalkozasokat az olvasdva nevelés érdekében,

- a konyvtari allomény letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertarak felelés pedagdgusainak,
miivészetoktatast végzo neveldknek).

Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron) kezdeményez

(kiilonos figyelemmel a tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszony megsziintetése esetére).

Karbantarté
-Hangszerkarbantarto
-Portas

-Takarito

-Munkaiigyi iligyintézo
-Titkarno

-Gazdasagi iigyintéz6

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Feladatait, a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

3.1.1. A munkakérrel kapcsolatos adatok:
- a dolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd 6raszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgoz6 bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

3.1.2. A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
- az ellenOrzés, értékelés feladatai,
- a dolgoz¢ iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

3.1.3. A munkakari leiras hatalyba léptetése:
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgato alairéasa,
- a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

4./ Az iskola tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
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valamint a tanuldk belsé munkarendjének szabalyozasat.
A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

5./ A tanév helyi rendje

5.1. Altalanos iskola

A tanév szeptember els0 napjaiban, a tanév rendjére vonatkozo miniszteri rendeletben
meghatdrozott idépont szerint a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanitasi év szorgalmi
ideje minden évfolyamon a mindenkori kozoktatéasi torvény 52. §-a alapjan torténik.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervében, illetve a munkaterv részeként elfogadott rendezvénytervében.

5.2. Miivészeti intézményegység

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az igazgatdé az intézményegység
vezetdjének javaslatara hatarozza meg: a szorgalmi ido elso és utolso6 napjat jeloli meg a tanitasi
év elsd és utolso hetének keretében.

A szorgalmi id6 két félévbal all. Eltéré rendelkezés hidnyaban I. félév a szorgalmi id6 els6
napjatol janudr 31. napjaig, a II. félév februar 1. napjatdl a szorgalmi id6 utols6 napjaig tart. A
vizsga idépontjat az igazgatd hatdrozza meg a szorgalmi id6 utolsé harom hetében az érintett
miivészeti tantestiilet javaslatara. A tanévzardt az utolsd tanitési napot kdvetd héten meg kell
tartani.

5.3. A tanitas nélkiili munkanapok rendje
Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevel6testiilet 4ltal a tanév munkatervében

meghatarozott, pedagogiai célra 5 munkanap, melyb6l 2 napot az intézményegység neveldinek
tovabbképzésére kell forditani. (2 nevelési értekezlet) Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet —
jarvanysziinet kivételével — a jegyz0 engedélyével az igazgatd rendelhet el.

Az iskola a tanév helyi rendjét, az iskola hazirendet, a balesetvédelmi eldirasokat a Hazirendben
foglaltak szerint hozza nyilvanossagra.

Ennek megfelelden az alakuld tanévnyito értekezlet az alabbiakrol donthet:

a./ az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjaral,

b./ a tanitas nélkiili munkanapok 1dépontjarol és programjarol,

c./ a vizsgak rendjérdl,

d./ a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

e./ az éves munkaterv jovahagyasardl,

f./ahazirend, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Mindségiranyitasi Program modositasarol.
Az eltérd alapfeladatok és intézmény specifikus tevékenységek miatt a k6zos neveldtestiileti
értekezleteken tal intézményegységenkénti értekezletek miikodtetése indokolt.

5.4. Az iskolai szintii tinnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyitd, tanévzard iinnepély,
oktober 6-1 ¢és 23-1 iinnepély, kardcsony, farsang, marcius 15., gyermeknap, nemzeti
Osszetartozas napja, ballagas és egyéb rendkiviili esetben rendezett tinnepélyek,) a pedagogusok
és a tanulok jelenléte (tanulok vonatkozasdban vallasi hovatartozds figyelembevételével)
kotelezo, az alkalomhoz 1116 6ltdozékben.

5.5. A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfénokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel.

A Mivészeti iskola intézményegysége a tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet, a
balesetvédelmi eldirdsokat a hazirendben foglaltak szerint hozza nyilvadnossagra.

Az iskola hazirendjét megtekinthetik az iskola honlapjan.
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6./ A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama az
altalanos iskolaban.

6.1. A nevel6-oktatdé munka a tantargyfelosztissal Osszhangban 1évé heti orarend alapjan
torténik pedagdgus vezetésével a kijelolt tan- ill. szaktermekben.
A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

6.2. A tanitasi orak id6tartama 45 perc.

Az els tanitasi ora reggel 7.45 orakor kezdédik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak,
azokat legkésobb 14.00 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetekben az igazgatd
roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

6.3. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

6.4. Az orakozi sziinetek tartama: 5, 10 illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.
A csengetés pontos rendjét a hazirend tartalmazza.

7./ A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama a
miuvészetoktatasi intézményben

7.1. Az alapfoki miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mds intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
miivészeti egylittes, stb.) vald részvételiikrdl elézetesen a miivészeti iskolai egység vezetdjét
tajékoztatni.

A miivészetoktatasban résztvevd tanulok orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek
kozismereti tanitasi orakkal, illetéleg munkaidejiikkel. A fotargyi ordk beosztasanal ligyelni
kell arra, hogy a tavolabb laké tanulok 6rdit — ha lehetséges kapcsoljuk a kotelezd targyi
orakhoz. A csoportos orak kozott sziinetet lehet tartani. A szolfézs orak kozott 15 perc sziinetet
tartunk.

Kivételes esetben — a koriilményektdl fliggben — az intézményegység vezetdje masképp is
rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétol, illetve ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos 6rak — el6képzd, a csoportos
hangszeres el6képz6 és a B tagozatosok orainak kivételével — heti egy alkalommal
0sszevonhatok. Ugyanigy 6sszevonhatok a tanuld egyéni orai, ha a sziild ezt irasban kéri.

A megtartott hangszeres 6rakat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs és egyéb kotelezd
tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltlintetni. A
tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanul6dt az orardl kihivni, vagy a tanitasi orat
mas moédon zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitdsi id6 el6tt 10 perccel a tanitds
szinhelyén megjelenni.

7.2. Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg. A miivészeti iskolai egység végleges orarendjét legkésdbb szeptember
20-ig, illetve februar 15-ig kell osszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi naplod orarend
részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola 6sszesit6 orarendjéhez is mellékelni kell.
A tanulok létszama, orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
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beliil koteles jelenteni az igazgatonak.
A tanul6 egyéni €s csoportos Oraig egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét.

7.3. A képzés strukturaja, oraterve, tantargyai

7.3.1. Zenemiivészeti tagozat
Képzési idd: 12 év
,»A” tagozaton 2 + 10 évfolyam
,,B” tagozaton: (3) + 9 évfolyam

Megjegyzés: az évfolyamszamok magukba foglaljak az eléképzo, alapfok, és tovabbképzo
évfolyamait. A képzési id0 elsé szamjegye az elméleti és egyéb elétanulmanyokat jeldli. A ,,B”
tagozat zarojeles szama az ,,A” tagozaton végzett eldtanulméanyokat jelenti. A ,,B” tagozatra a
novendéket az a alapfok 2. évfolyamatdl javasolt irdnyitani.

Oraterv
Tantargy Evfolyam
Eléképz6 | Alapfok Tovabbképzd
1. 2. 1| 2 |3 |4 | 5|6, 7.]8]9 10
Fotargy (2) 2| 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
)
Kotelezd vagy 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
kotelezden
valaszthat6 targy
Valaszthato targy 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Osszesen 26 | 2-| 4| 4| 4-| 4| 4| 4-| 4| 4| 4-| 4-
6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6

A képzés évfolyamainak szdma (2) + 6 + 4
furulya, fuvola, trombita, harmonika, gitar, {it6, zongora, klarinét, szaxofon, kiirt, harsona,
tenorkiirt, baritonkiirt, tuba

Az eldképzot a ndvendéknek nem kotelezo elvégeznie.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) szama és azok képzési ideje 1 heti idétartamra értendd.
"A" tagozaton a hangszeres fotargyi oraszam:

heti 2 x 30 perc = 1 6ra tanulonként
"B" tagozaton a hangszeres fotargyi oraszam:

heti 2 x 45 perc = 1,5 6ra tanuldonként vagy

heti 2 x 60 perc = 2 6ra tanulonként

Kotelez6 szolfézs targy
Képzési 1d6 minimum 2 x 45 perc
,»A” tagozaton a 4. évfolyam végéig, ,,B” tagozaton a 10. évfolyam végéig.

Kotelezhetden valaszthatd targyak oraszdmai
,»A” tagozaton az 5. — 6. évfolyamon elmélet minimum 1 x 45 perc

Vialaszthato targy:

az eloképzo 1 évfolyamatol 1 vagy 2 foglalkozas
,»B” tagozaton

- elmélet: minimum 1 x 45 perc
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- gyakorlat:  minimum 1 x 45 perc (csoportos), vagy
minimum 1 x 30 perc ( egyéni)

Hangszeres el6készito:

egyéni: 2 x 30 perc
csoportos: 2 x 45 perc

Kamarazene: Minimum 1 x 45 perc
A kamarazene csoportlétszama a miifajnak megfelelden: 2 — 8 £6, maximum 15 {6

Zenekar: minimum 2 x 45 perc

Korrepeticiod
,,A” tagozaton (minimum): 10 perc

,,B” tagozaton (minimum): 15 perc

Kotelez6 zongora: ~ Minimum 1 x 30 perc

7.3.2. Képz6-¢és iparmiivészeti tagozat
Az oktatast felmendrendszerben vezettiik be a 2004-2005-6s tanévben.

A tagozat éraszamai:

Tantargy Evfolyam

Eléképzé | Alapfok Tovabbképzé

1. 2.1 2 |3 |4 |5 |6 |7 ]8]09 |10

Vizudlis alapismeretek 2-4 | 2- | - - - - - - - - - -
4
Rajz-festés-mintazas, - - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Miihelygyakorlat - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Szabadon - - - - - - - - - - - -
valaszthat

A ?0 lalkozasok id6tartama 45 perc,|ennél hosszabb 19 szerviezhetd, amelynek|ideje (90 percnél

IU I T llb YOUU.
Hetf 4 (%oglalkozas 2 rajz | festés + nr_lintéz%é 2 t%fglall%;zas %fl’ihel%:gyak%)rldt, %ia ba%savb@ 5

‘ 24 | 2| 5| 5|5 ]| 5|55 5]5] 5|5
M he%&loiesznot nem tervegiink. 4 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6

8./ Az intézményben valé benntartéozkodas rendje:
8.1. Az iskola nyitva tartasa:

a./ Szorgalmi idében (hétfotdl - péntekig) reggel 7.00 oOratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 19.00 oraig. Kivételt képeznek az iskolai munkatervben, az
osztalyfonoki munkatervben és a tanrendben tervezett rendezvények, sziiléi értekezletek,
melyeknek idépontjat a neveloknek az intézményegység vezetdnek, helyettesének (egy héttel
elétte) eldre egyeztetni kell.

b./ Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat6. Ezen esetekben a foglakozast vezet6 tanar felel
a gyerekekert.
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c./ Az iskola épiiletének intézményegységenként eltérd hasznalati rendjét a hazirend rogziti.

d./ Tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola.

A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

e./ Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével lehet ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Europai Unid zaszlajat.

8.2. Az éltalanos iskola tanul6i a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatohelyettes), illetve részére
orat tart6 szaktanar (ellendrzdbe beirt) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — a sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyaséra csak az osztalyfonok, a
napkozis neveld, a tanuldszoba vezetdje, illetve az igazgatd vagy a helyettesek adhatnak
engedélyt.

A tanulok kilépésének szabalyszeriiségét a portaszolgalat ellenérzi 7.30-tol; 7.15-t61 pedig 1
tigyeletes tanar (biifénél tigyeld).

8.3. Az altalanos iskola és miivészeti iskola hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 és 15.00 ora kozott .

A latogatokat az iroddhoz kell kisérni, amelyr6l a portaszolgalat gondoskodik, az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartdzkodhatnak.

A tanulokat varo sziilok a porta eldtt az aulaban tartozkodhatnak.

8.4. Az altalanos iskolaban reggel 7.00 6ratol és az 6rakozi sziinetekben tanari iigyelet mikodik.
Az ligyeletes nevelonek aznap az ligyelet a legfontosabb feladata.
Hianyzas esetén:
a) az igazgaté helyettes a tanorak helyettesitésével egyiitt az ligyeletet is kiirja;
b) kivéve az aznapi hianyzas bejelentésekor a kolléga maga gondoskodik a 7 Oras
tigyeletrdl.
Az tigyeletes neveld 7.00 - 7.45 6rdig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasidgdnak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni: ajtokat
becsukni, lampékat lekapcsolni.
Az ligyeletes nevel? felelossége a kovetkezd épiiletrészekre terjed ki:
* Udvar
* Palya ¢és fitnesz park
* Kerékpartarolod
* Foldszint: aula, folyoso
* |. szint
* I1. szint
Rossz idd esetén a kint {igyeld neveldk tigyeleti rendje:
* udvar — foldszinti folyoso
* palya — 1. szint
* kerékpartaroldo — I1. szint.
Az tigyeletes nevelOk beosztasardl az intézményegység vezetd, helyettesek gondoskodnak.
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9. Az iskolaba valo belépés és benntartozkodas szabalyozasa az iskolaval
jogviszonyban nem allo személyek részére

Az iskolaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny,
rendezvény céljabdl érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak tigyintézés céljabol
tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Belépését kotelesek a portan csengetéssel jelezni.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az iligyintézés utan a legrovidebb id6n beliil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje
(Hdzirend részletesen szabadlyozza)

a) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdrzés szem
elott tartasaval kell hasznalni.

b) Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelds:
- a k6z0Osségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
- tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

C) A tanuldk az iskola létesitményét, helyiségeit csak nevel6i feliigyelettel hasznalhatjak.

d) Tanitasi id6 utan az iskolaban tartozkodo tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat.
A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilé a tanuld tajékoztatd
flizetébe torténd bejegyzése utjan kéri, amit az osztalyfondk hagy jova. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik.

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

f) Vagyonvédelmi okok miatt a 14.00 6ra utan az iiresen hagyott termeket zarni kell. Technika,
(Isd. Hézirend.) természettudomanyi eléado, valamint az informatika termeket minden
sziinetben zarva kell tartani.

g) Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodds szerinti iddben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

h) Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

1) Alogopédus és a gyogypedagdgus az intézmény helyiségeit a nyitvatartasi idében hasznaljak.
A gyermekek csak pedagogus feliigyelettel tartdzkodhatnak a helyiségben.
A helyiségek berendezési targyait, felszereléseit ott kell tartani, ahol leltarba keriilt.
A térségben dolgozo kollegék helyiség hasznélatéra is a fentiek érvényesek, ill. a
befogado intézmény elvarasait kell figyelembe venni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek
e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméeért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
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e a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
modon hasznélhatjak. Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetodi
engedéllyel lehet hasznélni, az intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja

e az utaz6 logopédus, hitoktatd, plébanos,...

e az iskolaorvos, lizemorvos,...

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezeto joga
¢s felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével
torténhet. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsd igénybevevdk csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A
bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6
felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a
bérbeadas esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik. A bérleti dijat az
intézmény vezetdje allapitja meg, melyet a Pénzkezelési Szabalyzat ... sz.
melléklete tartalmaz. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba,
illetve az intézmény bankszamlajara atutalassal torténhet.

10./ A vezetok benntartézkodasi rendje:

a) Az altalanos iskolai egység nyitvatartasi idején beliil 7.00 ora és délutan 16.00 ora kozott az
altalanos iskola intézményegység vezetd és helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell
tartozkodnia, 16.00 6ra utan az tigyeletes nevel0hoz lehet fordulni probléma esetén.

b) A reggeli nyitva tartas (7.00) kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult €s koteles az intézmény miikddésével kapcsolatos, halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Az altalanos iskolabdl 16.00 éra utan tdvozo vezetd utdn a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

c)Miivészeti iskolai intézményegységben 13.00-19.00 6raig az intézmény-egység vezetdének az
iskoldban kell tartézkodnia. 19.00 ora utdn az intézményegységben tartozkodd legrégebben
alkalmazasban 1év0 kinevezett pedagogus koteles intézkedni.

11./ Az alland6 megbizassal rendelkezo nevelok allandé feladatai

11.1. Pedagogusok
Az altalanos rendelkezéseket az SZMSZ VI. fejezete tartalmazza.

11.2. Az osztalyfénok az altalanos iskolaban
Az osztalyfénokot az iskolaval munkaviszonyban allé pedagdgusok koziil az iskola igazgatdja

jeloli ki, amely megbizatas 1-4. évfolyamra €s 5-8. évfolyamra vonatkozik.

Osztalyfonoki feladattal sziikség esetén az a pedagogus is megbizhatd, aki az osztalynak csak
egy tantargyat tanit.

Egy pedagogus csak egy osztalyfonokséggel bizhatd meg.
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Az osztély tanuloira vonatkozé intézkedések csak az osztalyfénokkel valo egyeztetés utan
hozhatok meg.

a) Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

-.Az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett értékek és elvek szerint neveli
osztalyanak tanuloit, tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

- Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek 0sszhangban vannak az
altalanos és a vezet6i utasitasokkal.

- Az osztalykozosség kialakitasaban, fejlesztésében egylittmikodik az osztalydidk-
bizottsaggal. Javaslataival, sziikség esetén személyes iranyitasaval nyuajt kozvetlen
segitséget.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

- Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanulok sziileivel,
tanitvanyaival  foglalkozd  segité  személyekkel  (pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus, gyermekvédelmi felelds, stb.).

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztidly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a neveldtestiilet elé
terjeszti.

- Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az e-naplo és sziikség
esetén az ellendrzé konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat:

- osztalynapld vezetése és ellendrzése (ellendrzi a havi zdraskor az osztaly-
naploban 1évé érdemjegyeket és a hidnyzasok adminisztralasat, dsszeveti azokat
a tanulok ellendrzd konyveivel),

- anyakonyvek, bizonyitvanyok kitoltése,

- jogszabalyban eldirt (pl. oktober 1.) és/vagy a neveldtestiilet altal elfogadott
statisztikai elemzések, kimutatisok az osztalykozosségre vonatkozo irdsbeli
jelentések elkészitése,

- a gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az
osztalykereten beliil.

- Tanuloit €s azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldéasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanulok teherbirasat
meg ne haladja.

- 1-8. évfolyamon — a nevel6-oktatd munkajahoz minden tanév elején a helyi tanterv alapjan
tanmenetet készit.

- Fejlesztési tervet készit a gydgypedagdgussal egyiitt mitkodve az SNI-s tanulok
fejlesztéséhez.

b) Az osztalyfénok jogai:
- Osztalyanak tanuloit jutalmazhatja, biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.
- Indokolt esetben a sziil6 el6zetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenként leg-feljebb
3 naprol tdvolmaradast engedélyezhet.
- Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyaban felmeriil az iskola életével
kapcsolatban.

12./ Az éves munkaterv tartalma

12.1. Az intézmény alakuld neveldtestiileti ilésén fogadja el az aktualis tanév munkatervét,
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mely tartalmazza:

- a tanév rendjét,

- a tanitdasmentes munkanapok idejét, felhasznalasat,

- az 01 tanév feladatait,

- a tanév tanoran kiviili foglalkozésait,

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek idépontjat, modjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat, tervezett témait,

- a munka- és tiizvédelmi oktatas idejét, modjat,

- a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.

12.2. Miivészetoktatasi intézmény munkajanak megtervezése

A miivészetoktatasi intézmény munkatervét a kozalkalmazotti tanacs, a tanszakvezetdk és a
felettes szervek intézkedéseinek, valamint a neveldtestiilet hatarozatainak és javaslatainak
figyelembevételével az intézményegység vezetdje késziti eld megvitatdsra. A munkaterv
végleges elfogadasarol a két intézményegység neveldtestiilete — a kdtelezd egyeztetést

kovetden - hataroz.

12.3. A munkaterv egy vagy tobbéves programot tartalmaz. A tobbéves programot tartalmazo
munkatervet tanévenként — sziikség szerint- ki kell egésziteni.

A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb iskolai
(munkakdzosségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az
évenként ismétlddo teendbket idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatdésag a munkaterv, - illetéleg tanévenkénti kiegészités — egy-egy példanyat az
onkormanyzat (szakmai irdnyit6 és fenntartd) csoportjanak kiildi meg.

12.4. A tantargyfelosztast az iskolavezetség a szeptember 1-i allapotnak megfeleléen allitja
Ossze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit.
Elbzetes tantargyfelosztas késziil minden targyév a jogszabalyoknak eldirtak alapjan hogy
a fenntarto meghatdrozza az adott nevelési az iskoldban indithaté osztalyok, illetve
meghatdrozza az intézmény altal felhasznalhato pedagogus allashelyek szamat.
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X1. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1./ A tanoran kiviili foglalkozasok célja az altalanos iskolaban.

1.1. Az oktatasi miniszter altal kiadott kerettantervi rendeletében meghatarozott szabadon
tervezhetd orakat az iskola Pedagogiai programja tartalmazza.

A szabadon vélaszthat6 kinalatbol a sziilok a majusi sziil6i értekezleten dontenek. Ezeket a
foglalkozasokat délutan szervezziik.

1.2. Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett (koltségvetési lehetdségei alapjan) — a tanulok
érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

1.3. Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek
- napkozi, tanuloszoba,
- szakkorok,
- énekkar,
- iskolai sportkor, sportszakkor
- felzarkoztatas, tehetséggondozé foglalkozasok,
- tanulmanyi versenyek,
- szakmai és sportversenyek,
- konyvtari foglalkozésok,
- kulturalis rendezvények,
- logopédia,
- gyogypedagogiai fejlesztd foglalkozas.
A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a pedagdgusok rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben
terembeosztassal egyiitt.

a) A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szinterei.

Miikodésiik rendjét az intézményegység éves munkaterve alapjan a napkozis munkakdzosség
dolgozza ki. A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild tajékoztatod flizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld ill. a tanuld szobai foglalkozast vezetd neveld
engedélyével.

A napkozis ill. tanulé szobai csoportok vezetdi egy tanévre szold nevelési-oktatasi tervet
készitenek, melyet a heti foglalkozasi tervben valdsitanak meg.

b) Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétél fiiggden a
munkakodzdsség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorokbe folyamatosan jarod
tanulok szama 10 {6 ala nem csokkenhet.

A foglalkozasok elore meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tlikrozoédhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztilyzatdban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztdsban, a miikodés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

C) A szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasok biztositjak az iskola tanul6i szamara a
mindennapi testedzést a kotelezd testnevelés orak mellett.

A délutani foglalkozasokat az iskolai sportkor (tomegsport) keretében — az iskola anyagi
lehetdségei alapjan — kell megszervezni. Ezen az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkdr munkéjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tantargyfelosztasban, érarendben rogziteni kell.
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A délutani tomegsport foglalkozason valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportudvar,
a tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett meghatarozott idészakban a tanulok szamara
nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozasok iddérendjét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

d) A felzarkéztatd, fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas. A fejlesztd foglalkozéasokat az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja. A tanulok fejleszté foglalkozéasai orarendbe illesztett idOpontban — az
osztalyfonokok javaslatara — kotelezd jelleggel torténnek.

e) A tehetséggondozd foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen
felkészitjiik 6ket a tovabbtanulasra.

f) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges.

g) Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanorakon all a tanulok és a
pedagoégusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend illetve sajat szervezeti és
mitkodési szabalyzata rendelkezik.

h) Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni azintézmény
vezetOségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken a tanar felel a rendért, a didkok épségéért.

2./ Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti tdaborok, kiilfoldi utak, tanulmadnyi versenyek,
fesztivdlok, szakmai rendezvények, cserekapcsolatok:

A miivészeti iskolai egységben tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, csere hangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeldadasokon valod részvétel, a miivészeti, kozmiivelddeési intézmények, kidllitasok, stb.
szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuldi — az érintett altalanos illetve a kozépiskola igazgatojanak
hozzajarulasa sziikséges.

Tanulményi kirandulasok alkalmaval a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges kisérd tanart
biztositani kell, 20 tanuloként legalabb 1 f6t. A kisér6 tanarok feleldsek a rendért és a tanulok
testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a felkészitd
szaktandr részvételét.

Onként jelentkez sziil6k kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalméval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak — az elsOsegélyhez
szlikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirdndulasok koltségeit — a sziilok egyetértésével — ugy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg
el6takarékossaggal biztosithassak. Torekedni kell arra, hogy a raszoruld tanulok anyagi ok miatt
nem maradjanak tavol a kirandulasoktol, és a tobb gyermekes sziilok anyagi megterhelése is
minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészeti iskolai egység Onalldban vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkoto taborokat szervezhet. A

koltségeket a rendezd szervek, illetve a résztvevd tanuldk sziiléi kozosen viselik. A
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tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirdndulasokon és a
taborokban Oonkéntesen vesznek részt.

A tanulményi-, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit. A tertileti és orszadgos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon vald
részvétel alol.

Az intézmény-egységvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje (pl. hirdetotabla).

A kiséré tanarok, valamint a szakmai versenyeken, taborozasban €s a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevo tanarok koltségeirdl

az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi
versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeirdl
(utikoltség, részvételi dij, sth.) A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetéségeinek
aranyaban jarul hozza a koltségekhez.

Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuloi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti és tanulmanyi tevékenység céljabdl cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek
kolesonds megallapodasainak alapjan hatdrozzék meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi
utazasra iranyit6 szerv, vagy impresszarid megbizasa alapjan kertil sor, a koltségek téritése a
megbizot terheli.

3. Az iskola az igényl6 tanulok részére (menzat) étkezési lehetoséget biztosit.

Tanul6ink az Erzsébet Vigado altal miikodtetett melegkonyhai szolgaltatast veszik igénybe ¢é
intézménylink teriiletén 1évo tdlalokonyhaban fogyaszthatjak el a kiszallitott ételt.
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XI1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZES
ELVEI

1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

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

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az cllendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendérzést végz6 dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni;
e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenérzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozoé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd
kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4 A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
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5.

10.

o Azellendérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A bels6 ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;
o ellenérzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
o Igazgatohelyettesek, intézményegység-vezeto:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
tigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:
» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
» apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozoé pedagdégusok neveld-
oktatdo munkdjat, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd

belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd
a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevo koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szdmara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleloségét
illetden.

A pénziigyi belsO ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény milkodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A bels6 ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési ¢€s iranyitdsi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett
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minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

XI11. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveldk tanoérai és tanoran kiviili tevékenységét, neveld-oktatd munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd, az intézményegység vezetd, helyettesek ¢€s a
munkakodzdsség-vezetok végzik.

1.1. Az igazgatd és az intézményegység vezetd, helyetteseik ellendrzési feladatai:

- a jogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

- a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasa,

- a nevel6-oktaté munka szinvonala, a tanorak eredményessége,

- az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

- a tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szama,

- anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,

- a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracid pontos vezetése,

- a nevel6-oktato munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,

- a napkdzis munka, a tanitasi 6ran kiviili tevékenységek szinvonala, hatékonysaga,

- a tandra védelmének érvényesiilése,

- a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

- a nevel6k munkafegyelme,

- az iskolai tulajdont karosité események,

- a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,

- a vagyonvédelem figyelemmel kisérése,

- a takarékos anyag- ¢és energiafelhasznalas,

- tanorak latogatasa.

1.2. A munkakozosség-vezetdk ellendrzési feladatai:

- a munkakozosség munkatervi feladatainak hatariddére torténd szinvonalas elvégzése,

- aneveldk szakmai tevékenysége,

- a tanmenetek,

- a tanulok dolgozatai, munkafiizete,

- a tanulok teljesitménye,

- a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkordk, felzarkdztatd és tehetséggondo-
z6, valamint egyéb foglalkozasok,

- a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje,

- tanorak latogatasa.

1.3. Atanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tanorak
latogatasa évenként egy-egy alkalommal minden nevel6t érint.

Az oralatogatas napjat eldre bejelentik.

Az 0j neveldk ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik.

Problémak felmeriilése és sziildi panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus
eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgak, stb.) esetén a latogatdsok bejelentés nélkiil
ismétlédhetnek.

1.4. A nevel6k munkdajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idon beliil
megbeszelik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégzik.
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XI1V. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1 Azonosito adatok
A konyvtar elnevezése: Altalanos Iskola és Szakképzd Intézmény Konyvtara
Székhelye, cime: 7754 Boly, Rékoczi u. 2.

1.2 Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar az iskola kdzponti, konnyen megkozelitheté helyen miikddik, és megfelel
a szakmai kovetelményeknek:

- A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

- Az l6helyek szama lehetdvé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat.

- A konyvtarban egy pedagdgus és egy informatikus kdnyvtaros tevékenykedik.

- A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd.

- A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.

- Hétfon és szerddn a nagysziinetekben illetve délutan 2 és 4 6ra kozott, csiitértokon pedig a
nagysziinetben tart nyitva.

1.3 Az iskolai kényvtar fenntartdsa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl ¢és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és
a fenntarto kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai irdnyitasaval.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral, valamint a szakképzd intézmény
kollégiuménak konyvtaraval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket a fenntart6 éves
koltségvetésében biztositja. A konyvtarnak a Konyvtarellato Vallalattal van évente megkotott
szerzddése.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell az intézmény koltségvetésében
meghatarozni, hogy a konyvtari koltségvetés 6sszehangolhato legyen a pedagogiai programban
megfogalmazott dokumentum-sziikséglettel.
Az iskola gondoskodik a konyvtar napi milkodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndldsdért a konyvtaros felelos: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztdra, szellemi bazisa. Gytjtékorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
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Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészit6 feladatai a kovetkezok:

3.1. Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa;

- tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol;

- tandrai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar,
szaktanarok, tanitok altal);

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdostankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését;

- amuzedlis értéki gylijtemény fokozott gondozasa, megdrzése, (régi konyvek,
oktatastorténeti dokumentumok, 1949 el6tti klasszikus ifjasagi irodalom).

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészits feladatai:
- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;
- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar dokumentumair6l, szolgaltatasairdl;
- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében;
- kozremiikddés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és milkddési szabalyzat rogziti, a
gyljtokori szabalyzatot elfogadasa elott orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gylijtokorét a két oktatasi intézmény pedagdgiai programja hatarozta meg.
Az egyes tantargyak, muveltségteriiletek tanitdsanak illetve tanuldsdnak alapdokumentumai a
helyi tantervekben fogalmazddtak meg.
A konyvtar alapfunkciéjabol adodé feladatok megvaldsitasat segitdé informacidhordozok
tartoznak az allomany fégyiijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellekgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznélasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a
nevelOtestiilet egytittmiikodését igényli.

5. Gyujteményszervezeés
A folyamatosan ¢és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola :nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagodgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi k6zosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informécids értékét, hasznalhatosagat.

5.1. A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan a gylijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutalassal, az intézményvezetd
¢és a gazdasagi egység vezetdjének jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzek és a
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dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartdsai
- rendelési nyilvantartas

5.1.3 Szédmlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (szdmlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola fenntartdjanak a feladata. Az
eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzio, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerinc)

Az allomany feltarasa érdekében az Altaldnos Iskola, Zeneiskola és Szakképzé Intézmény
Konyvtaraban a kdvetkezd katalogusok késziilnek:

1. Raktari katalogus — minden konyvrdl egy cédula, rajta a konyv leltari szama ¢s aldhtuzva
minden olyan rendezdészd és ETO szam, amelynek alapjan a betlirendes és a szakkatalogusi
besorolas torténik.

2. Betiirendes katalogus — (1986-t61 késziil). Osszeallitasanal az aldbbi besorolasi szempontokat
kell figyelembe venni: szerz6(k) neve; mii(vek) cime; a sorozat cime; neves illusztrator, fordito,
szerkesztd, 0sszedllitd; személy, intézmény, foldrajzi hely, melyrdél a mi szol.

3. Szakkatalogus — (1986-t0l késziil). Szerkesztése csoportképzés alapjan térténik, minden (de
legalabb egy legfontosabb) {6 tablazati szamhoz kertil egy cédula.

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdrzésre szant, harom napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formaja iskolankban: leltarkonyv.

A végleges nyilvantartds barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonb6zo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulod kiadvanyokrol osszesitett (brosura) nyilvantartast
vezet a konyvtar.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

- brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

- kotéstol fliggden ajanlott €s hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb
éven at torténd kotésbeli tartdssadga nem biztositott.

5.2. Allomdnyapasztis
Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
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- tervszerl allomanyapasztas;
- természetes elhasznalddas;
- hiany.

5.2.1 Tervszert allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

- megvaltozik a tanterv;

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

- modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket;

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznalddas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az alloméanybdl hianyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
- kolcsonzeés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovete-
1€s);
- allomanyellendrzési hiany (megengedhetd €s norman feliili).

5.3. A4 torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az igazgato
engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az idészaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezOen) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagodgiai
szaklapok 10 évente.

5.4. A kivonas nyilvantartasai

5.4.1 Jegyz6konyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl a konyvtaros

aldirasaval ¢és az iskola bélyegzéjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet
- torlési jegyzE€k az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrdl (a dokumentumok tételes
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felsorolasaval késziil)

5.5. 4 konyvtari allomany védelme
A konyvtarosnak meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar
hidnytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az dllomany ellenOrzése (leltdrozasa)

crer

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevé konyvtaros
kezdeményezi az allomanyellenérzést.

Az allomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A letéti alloményt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozaés alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai
- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;
- médja szerint: folyamatos vagy forduldnapi;
- mértéke szerint: teljes korii vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az éllomanyellendrzést legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar
esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaré jegyzokonyvet.
A zardjegyzOkonyv mellékletei:

- a leltarozés kezdeményezése;

- a jovahagyott leltarozasi litemterv;

- a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6. Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki
nem vasarolhat.

Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/€s a technikai eszkozok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt terheli az
anyagi felelOsség.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola titkarsagan helyezenddk
el. A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

5.7. Az allomany fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel
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oltas!
A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan tigyelni
kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, ferttlenités, féregtelenités).

5.8. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellenOrzési nyilvantartasok
- leltarozasi itemterv;
- zar6jegyzOkonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a kolcsonzés osztalyonként névsoros kdlcsonzési fiizet segitségével
torténik. A neveldi kdlcsonzések a neveldi kdlecsonzési flizetben szerepelnek.

5.8.3 A konyvtarhasznélati szabdlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3. sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtarostanar munkakori leirdsa

A konyvtarostanadr az altalanos iskolanak megfeleld fels6foku pedagogus végzettséggel és
fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak.
Munkakori leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban késziil.

585 A gyljteményszervezés alapdokumentumai

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szdmu egylittes
rendelete a konyvtari alloméany ellenérzésérdl és az allomanybol torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol;

a 3/ 1975.( VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mvel6dési Kozlony,
1978/9.s2);

MSZ 3448-78 szabvany.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A konyvtari allomany egységei
a) Konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonozhetd allomany.
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6z1l6 irodalom szakrendben.
Tovébbi elrendezés: a kdlesondzhetd dllomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- és a
fels6 évfolyamnak szant dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes sorozatok.

b) Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;

¢) Periodikak
Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységkeént a konyvtar mas polcain.

d) Audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok
Raktari rendje: tartalom szerint.

6.2 Letéti allomanyok
A letéti dllomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza, az
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atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a kdnyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbol kihelyezhetdk letétek a tantermekbe, irodakba (hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban
a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari allomany
elektronikus formaban torténd feldolgozasa torténik meg.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye gyljteménye hasznalatat; sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd ¢és
tehetséggondozo programjadnak megvaldsitasat.

8.1. Helybenhaszndalat

Kézikonyvet, friss folyodiratot csak helyben lehet olvasni, de a délelétti tanorakra — ha sziikséges
az oktatashoz — a szaktanar kolcsonozheti. A tanorakra elvitt konyvekrol is nyilvantartast vezet
a konyvtaros.

8.2. Kolcsonzeés
A konyvtaros a kolesonzott konyvekrdl osztalyonként és tanévenként filizetes nyilvantartast
vezet. A kolcsonzés ideje a dokumentum tartalmatol fiigg.

a) Tanuldk: - tankonyv — egy tanév

- egyéb konyv — 3 hét

- kotelezd olvasmany — 2 hét ill. egy honap

- kotta — egy tanév
A kolesonzott konyveket az utolso tanitasi napig, kotelesek a tanulok visszavinni a konyvtarba.
Az elveszett konyveket potolni kell, vagy a mindenkori AFA-s arat meg kell tériteni. (Ebben az
esetben a konyvtaros probalja beszerezni az elveszett konyvet), Sem év kozben, sem tanév
végén a tanul6 Gigy nem valtoztathat iskolat, hogy konyvtari tartozasarol ne szamoljon el.

b) Nevel6k: - tankonyv, oktatasi segédlet — egy tanév (ha tobb példany van a konyvtarban,
akkor a tantargyfelosztashoz ,,alkalmazkodik™ a kdlcsonzés)
- egyeb konyv — példanyszamtol fiiggden egy tanév
- lemez, CD, kazetta, videokazetta, DVD, CD-ROM - 1-3 nap igény szerint
Munkahely-valtoztatas esetén minden konyvtari dokumentummal kételes elszamolni a neveld.
Elvesztés esetén a téritési kotelezettség Ora is vonatkozik.

9. A konyvtarostanar munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel,
pedagodgiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja.
Ha a vagyonvédelmi ¢€s egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar dllomanyaért és
rendeltetésszeri miikodéséért.
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XV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsdnzése sordn a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd —konyvtarossal egyeztetve
allapitja meg.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtadséért az intézményvezetd a
felel6s. Az intézményvezet6 elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasa a
Konyvtarellatoval kotott szerzodés szerint torténik.

A tankonyvfelelds elkésziti az intézmény tankonyvrendelését, majd jovahagyatja az intézmény
igazgatojaval és a fenntartéval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék.

A miivészeti iskola tankonyv- illetve kottarendelését a hangszeres tanarok intézik a sziilok
véleményének kikérésére és tamogatasa alapjan.
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XVI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA AZALTALANOS

ISKOLABAN

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a gyermekgyogyasz szakorvossal és az iskolai védondvel.

A megallapodas biztositja:
- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban,
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogaszat évente 2 alkalommal,
szemészet évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuloknak a védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirdvizsgalatat évente harom
alkalommal, kontrollvizsgalatok
- véddoltasok beadasat.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az 4ltala végzett szlirdvizsgalat alapjan — a tanulok konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gyogyluszasban, gyogytornan vald részvételét, tovabbi
vizsgalatok alapjan pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a testnevelés oOrai
foglalkozas aldl.
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XVIl. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseégiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A nevel6k a tanodrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadod, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.

C) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelék
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

iskola 1igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesiti a védond, aki megvizsgalja a
gyereket €s intézkedik (orvos, ment0, értesiti a sziiloket...).

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
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rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben ¢€letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

-a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyz6konyvet nyolc napon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
korményhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, nem
elektronikus uton kit6ltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet koveté honap utolso napjaig
megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulod- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.
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XVIIl. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az iskola igazgatdja, lasd. tlizvédelmi
szabalyzat.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A kitirités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. A
nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyédsa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

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

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Iskola titkarsaga.

Az SZMSZ mellékletét képezi az intézmény HIT egyes rendkiviilirendkiviili orszagot
érintd események esetén. Orszagot ill. a vilagot érintd jarvanytigyi helyzetben az adott
helyzetben vonatkozé intézkedési tervet a kormany az ANTSZ , az oktatasi Hivatal,
valamint a fenntarté el8irasai alapjan készitjiik el az adott idépontban.

1 Példaul: A koronavirus miatt a kdznevelési intézményekben torténd G1j munkarend intézkedési és ellenérzési terve ( Covid
19) 2020. 03.16.
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XIX. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szolod
20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
IS egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felelds.

Az egyeztet eljarast levezetd nagykori személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a
felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢€s mukodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.
A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. igy
fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonb6z6
helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansidgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld ¢€letkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuléi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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XX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felels
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001.
évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola titkarsag szamitogépén elektronikus uton meg kell érizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

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

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.
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XX1. ISKOLANK HAGYOMANYAI ES UNNEPI
RENDEZVENYEI

1./ A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a
neveldtestiiletet az éves munkatervben hatarozza meg.

2./ Az altalanos iskolai intézményegységben:

Nemzeti tinnepek:
- Marcius 15.
- Oktober 6.
- Oktober 23.
- Junius 4.

Iskolai iinnepélyek:
- Evnyito
- Ballagés
- Evzaro

Iskolai hagyomanyok:
- Mikulas
- Advent
- Karacsony
- Farsang
- Gyermeknap
- Nemzetiségi nap
- Nemzetiségi iinnepek
- Evfordulok, jeles napok
- Eur6pa nap
- Zenei Vilagnap
- Anyak napja
- Szemlék, galak
- Sport napok
- Tanulmanyi versenyek
- Projektek: Fold napja
- Egészségnevelési honap
- Madarak és fak napja
- Takarékossagi vilagnap
- Automentes hét
- J6sag napja stb.

Témahetek:
-Fenntarthat6sagi
-Digitalis
-Pénzhét

Didakénkormanyzat rendezvényei:
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-Nyuszi és Mikulas az osztalyban
-Hulladékgytijtések
- Didkparlament

3./ A miivészeti iskolai intézményegységhen:

A tagozatokkal kdzosen kardcsonyi koncertet €s kidllitast rendeziink, utana tinnepséget
tartunk novendékeinknek.

Minden évben felléplink tobb varosi linnepségsorozaton.

Tanév végén kdzos hangverseny a végzos és B tagozatos novendékek szdmara.
Tanszaki hangversenyeket, egy-egy évfordulora kiirt versenyeket év kozben igyeksziink
minél nagyobb szdmban rendezni, hogy tobb szereplési lehetdséget biztositsunk
ndvendékeinknek.

Kapcsolodunk a varos ¢€s az altalanos iskolak hagyomanyos rendezvényeihez, kulturalis
bemutatoihoz.

A Boly és Térsége Zeneoktatasaért Kozalapitvany altal rendezett alapitvanyi koncert.
A mivészeti iskola éves munkatervének megovasanak érdekében, az intézményegység
vezetd mérlegeli és dont az iskolan kiviili rendezvényeken torténd fellépésekrol.

Az igazgat6 az alaptevékenységhez tartozo teriileteken az alaptevékenység sérelme nélkiil a

mindenkori jogszabalyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve

egy¢b az alaptevékenységhez kapcsolodo tobbletbevételi forrasokra tehet szert.
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XXI1. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A Bélyi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
munkarendje

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, az Alapitoé Okirat, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb szabalyzatok alapjan - az azokban rogzitett munkavégzésre
vonatkozo szabalyok kiegészitéseként - az alabbiak szerint hatdrozom meg az intézmény munkarend;ét.
Altaldnos szabdlyok:

1.
2.

3.

Az intézményben a dolgozok munkarendjét a munkakori leirds alapjan hatarozom meg.

A helyiségek rendjéért, kulturalt kornyezetéért az oda beosztott dolgozdk egyiittesen tartoznak
felelosséggel.

Az osztalytermek, egyéb szaktermek rendjéért, kulturalt kdrnyezetéért az ott dolgozé

pedagdgusok tartoznak feleldsséggel.

4.

ko

©g PN O

10.
11.

12.

13.

A munkaidd befejezésekor az iskolatitkar koteles gondoskodni az iigyiratok, okmanyok,
bélyegzok elzarasarol, az irodai gépek aramtalanitosérodl, az iroddk zarasarol.

Az épiiletet utoljara elhagy6 dolgozoé koteles az ajtokat bezérni .

A munkahelyen a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 15 perccel elébb kell megjelenni.
Dokumentumokat kivinni az intézménybdl csak eldzetes vezetdi engedéllyel lehet.

A munkaidé teljesitésének dokumentalasa és ellendrizhetdsége érdekében mindenki

eles a ,,Munkaid6 nyilvantartds” naponkénti vezetésére.

A dolgoz6 munkabol vald tavolmaradasat (betegség, rendkiviili esemény) a dolgozd, vagy a
hozzatartozdja a tavollétet megel6z6 munkanapon, de legkésébb a tanitas megkezdése elott fél
oraval jelentenie kell az intézményvezetének vagy az intézményvezetd-helyetteseknek
A szabadsagok kiadasat az intézményvezetd engedélyezheti elézetes irasbeli kérés alapjan.
Munkajuk soran a dolgozok kotelesek szem el6tt tartani az alabbi szabalyokat:
o minden dolgozé fegyelmi feleldsséggel tartozik az adminisztracid pontos

vezetéséért ¢s a statisztikai adatszolgaltatasért, valamint a hataridok betartasaért,

o minden dolgoz6 felelds a partnerkdzponti miikodés biztositasaért,
minden dolgozo feleldsséggel tartozik az intézmény red vonatkozo szabalyzatainak
ismeretéért, betartasaért,

o adolgozok kotelesek munkavégzeésiik soran a takarékossagi szempontokat
betartani,
az intézményben miikddd valamennyi irodatechnikai és telekommunikacios eszkoz csak
hivatalos céllal, a munkakori feladat hatékony ellatasahoz sziikséges
mértékben vehetd igénybe. Ettdl eltérd hasznalatot a vezetdk eldzetes
engedélyével lehet igénybe venni.

Minden dolgoz6 felelds az intézmény jo hirnevének megdrzéséért, javitasaért. Ezért a dolgozok
nem adhatnak ki kiilsé személyek szdmara sem szoban, sem barmely formaban olyan
informaciot, értékelést, amely az intézmény hirnevének, az itt végzett munka valamint az itt
dolgoz6 munkatarsak megitélésének arthat.

A munkarenddel, taniigyigazgatdssal, személyi, munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos teenddk az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek feladatkorébe tartoznak. Ezen kérdésekben
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hozzajuk kell fordulni. A pedagdgus kdoteles a tandrat/foglakozast pontosan megkezdeni és
befejezni.

14. A tandrak/foglalkozasok utan a pedagdgus koteles biztositani a terem rendjét, tisztasagat,
zarasat.

15. Az elektronikus naplé adminisztracidjat az osztalyfonokok és a foglalkozast vezetdk kotelesek a
megadott beirdsi hatariddre elvégezni, a hidnyokat potolni.

16. Az egyéni indok miatt 6racserét, helyettesitést csak az intézményvezetd engedélyezhet.

17. A pedagdgus hidnyzasa esetén napra €s Orara lebontva atadja/bekiildi az intézményvezeto-
helyetteseknek a helyettesitésre keriild tandrak anyagat, az elvégzendo feladatokat.

18. A helyettesitd pedagdgus az elektronikus naploban a megfeleld helyre adminisztralja a
helyettesitést.

19. A torzskonyveket és mas dokumentumokat - az adatok pontos bejegyzésével €s

folyamatos vezetésével — kék tintaval kell irni.
20. A dokumentumokban javitasokat, bejegyzéseket csak a hivatalos bejegyzés szabdlyainak, az

iskolak 4ltal alkalmazott zaradékoknak? megfeleléen lehet bevezetni (datum, bejegyzés/javitas,
alairas, adatvaltozasoknal bélyegzd).

Pedagogus iigyelet
o apedagogus tigyelet 7:00 — 14:00 o6raig, illetve 16:00 — 16:30 6raig tart.
o az ligyeletes minden sziinetben, az ligyeleti rendben meghatarozott teriileten tartozkodik,
folyamatosan bejarva az tigyeleti teriiletet és az ahhoz tartoz6 helyiségeket,
o Tlgyel a hazirend, a baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
o ahianyzo ligyeletes pedagogust az intézményvezetd-helyettesek altal kijelolt pedagogus
helyettesiti.

Jelen szabalyzat betartasaért valamennyi dolgozoé fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az intézkedés masolatat, mely az SZMSZ mellékleteként valamennyi dolgozo e-mailben megkapja,
atvételét aldirasaval az SZMSZ elfogadasakor igazolja.

A munkarendrdl sz616 intézkedést az SZMSZ részét képezi.

2.Nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL torvény, mely 1999. november 1-jén hatélyba is 1épett.

1.1. Az utasitds hatdlya kiterjed az iskolaban dolgozé valamennyi kozalkalmazottra, fizikai
dolgozoéra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre €s a sziilOkre.

1.2. Intézményiink nemdohanyzo intézmény!

3./ A diakigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, nyilvantartasaval és
kezelésével kapcsolatos rendelkezések az altalanos iskolaban:

A didkigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvétele, tarolasa feladatainak
ellatasaval az igazgatd az iskolatitkart bizta meg. Az iskolatitkar feladata a didkigazolvanyok
megrendelése és bevonasa.

A téritési dijak befizetése szigort elszamolasi rendszerben torténik. A
kitoltott megrendellapokat egy héten beliil tovabbitja a kezeldnek.

2 Tratkezelési szabalyzat
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4./ A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt moédon alapoz a tizenévesek
fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz nem engedélyezhetd.

Kivételt azok a kdzerkdlesot nem sértd, lathatéan nem profitorientalt, tanuldknak sz616

reklamok képezhetnek, amelyek:

- az egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

- koérnyezetvédelem, kdrnyezeti nevelést szolgaljak,

- tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,

- kulturalis tevékenységre hivnak fel.
4.1. Barmilyen reklam- és propagandatevékenység csak az igazgatod engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorélapok, auditiv informaciohordozok, stb.)

4.2. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a reklam- és propagandatevékenység, a
kozremitkddo alkalmazott, tanuld fegyelmi felelosségre vonhato.

5/ A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

5.1.A tanuldk altal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével osszefliggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

5.2 Kivételt képeznek a tanulodk altal hozott anyagbol késziilt munkadarabok, melyek a tanulok
tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia €s iskolai befektetés mértékétol.

6./ A kartéritésre vonatkozo eljarasrend

A kartérités megallapitasanak, érvényesitésének szabdlyait az iskola hdzirendje rogziti.

6.1. A kereset kiegészités feltételei: A mindenkori szabalyok szerint.
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XXI111. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

A jelen SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet, a jelzett kozosségek egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- az igazgato,

- a neveldtestiilet tobbségi (50%+ 116) dontés alapjan

- a sziil6i valasztmany tobbsége (50%+ 116).

Feliilvizsgalatat kezdeményezheti a tanulék nagyobb csoportja is (Id. Hazirendben
meghatédrozott tanulok csoportjat), ha azt a didkonkorményzat elfogadja a sajat Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatarozott modon.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az
SZMSZ valtoztatasa nélkill is modosithatok. A pedagodgiai program és a hazi rend szintén
kiegészitdi jelen szabalyzatnak.

Boly, 2020. szeptember 1.

DOK vezet6 igazgato Sziildi Vélasztmany vezetdje

A jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a nevelGtestiilet 2020.
szeptemberben elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

jegyzékonyvvezetd hitelesitd

Az iskolai Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot a Sziil6i Valasztmany 2020. szeptemberben
tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Boly, 2020. szeptember 1.

Sziil61 Valasztmany elnoke

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Iskolai Diakonkormanyzat 2020
szeptemberben tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Boly, 2020. szeptember 1.

iskolai didkdnkorményzat vezetdje

A Bolyi Német Onkorményzat, mint az intézmény fenntartéja az SZMSZ-t 2020. szeptember
1. napjan jovahagyta
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XXIV. Mellékletek

I. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI
SZABALYZATA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél
¢s a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél alapjan rendelkezik a diak dnkormanyzat

mukodeési rendjérdl és felépitésérol.

l. A DIAKONKORMANYZAT CELJA, FELADATAI

1. A Diakénkormanyzat az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo diakok érdekképviseleti,
érdekvédelmi foruma.

2. A diakok javaslatait, kérdéseit, véleményét az érintettekhez eljuttatja.

3. Az iskolai osztalykozosségeket, csoportokat koordinalja, a kozosségi aktivitast
fejleszti.

5. Diakprogramok szervezésével segiti a didkok szabadidejének hasznos eltoltését.

6. Képviseléi révén kapcsolatot tart mas diakonkormanyzatokkal, varosi, orszagos

ifjasagi szervezetekkel.

Il. A DIAKONKORMANYZAT HATASKORE

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 120. §

1. A Didkdnkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a. sajat mikodésérdl,

b. adidkdonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c. hataskorei gyakorlasarol,

d. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e. az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mitkodtetésérol.

2. A Diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ



jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30

napon belill nyilatkoznia kell.

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyok a szervezeti mitkodési
szabdlyzat részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

11l. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER
SZABALYZATA

Az elektronikus megfigyeldrendszerre vonatkoz6 részletes szabalyok a szervezeti
mikodési szabalyzat részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altalanos
Iskola ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

IV. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelésre vonatkozd részletes szabalyok a szervezeti miikodési szabalyzat
részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altaldnos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

V. KULCS- ES PECSETKEZELESI SZABALYZAT
V.1:Bélyegzo hasznalati szabdlyzat

EIVENYES: corveverereeeeeieeeeeeeseseeseesee s, (év/honap/nap)-tol.

1. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzé (t6bb példdny esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgato vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén



o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott SZEMELY .....vovvviiviveii i iskolatitkar

b) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint. Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott SZEMELY .......ccvvvviiiiiiiciic e iskolatitkar.

A bélyegzok kezelésének szabadlyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz0 tag nevét, aldirasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzdok
hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongéalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, iigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ............... -n (év/honap/nap)
érvénybe lépett bélyegzOhasznalati szabalyzat.



Datum:

V.2. Kulcshasznalat

Hatalyos: 2020. szeptember 1. napjatol visszavonasig

Az iskola helyiségeinek kulcshasznalati
szabdlyzata

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

A kulcsokbdl 1-1 példanyt a ,,kulcsos szekrényben" kell elhelyezni, ami az igazgatdi irodajanak
eldterében talalhat6. Ezeknek a kulcsoknak mindig a helyén kell lenniiik, ezek az iigynevezett
tartalék kulcsok, a potlast ezek alapjan lehet elvégezni. Ezek a kulcsok csak az iskolavezetés és
a karbantartd szdmara elérhet6k. Amennyiben olyan rendkiviili eset 1ép fel, a tlizoltosag €s
egyeb hatésag szamdara azonnal biztosithatoknak kell lenniiik. Ezek a kulcsok csak potlas
esetére vihetdk el, a sziikséges iddre. A kulcs helyén egy kis kartyara felirva jelezni kell, hogy
a hidnyz6 kulcsot ki vitte el és mikor, milyen céllal. Ezt a szekrényt mindig zarni kell. Az
iskolavezetés és a karbantartd barmely terem kulcsat felveheti, barmelyik helyiségbe sziikség
esetén bemehet. Az iskola egyes helyiségeibe az arra vonatkoz6 szabalyzatban feltiintetettek
jogosultak belépni, mas egyéb esetben engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai

A takaritd személyzetnek kiadott kulcsokat hasznélhatja a takaritas idejére.
A termekben taldlhato szekrények kulcsaival a helyiséget hasznalok rendelkeznek.
Minden helyiséget elhagyas utan zarni kell.

A tantermek kulcsai a pedagdgusoknal is megtalalhato, 1-1 példanya felakasztva a tandriban az
arra rendszeresitett helyen, amit hasznalat utan ugyanoda kell visszahelyezni.

Kulcs elvesztésének tényét jelezni kell az igazgatoi irodaban. A kulcs potlasi koltségét a kulcsot
elhagy6 személy koteles megtériteni.

Helyiség Kinek lehet hozza Ki veheti fel a kulcsot?
sajat kulcsa? (az Iskolavezetésen
kiviil)
Kapuk intézményvezeto; nyitasért-zarasért
nyitasért- zarasért felelds
felelos személyek, személyek
portas




Iskolaépiilet (bejarati intézményvezeto; nyitasért-zarasért

ajtok) nyitasért- zarasért felelds

felelds személyek, személyek
portas

Kulcsos szekrény - karbantarto; iskolatitkar

Igazgatoi intézményvezeto; iskolatitkar; takaritok

iroda/titkarsag/igazgato- iskolatitkar;

helyettesi intézményvezeto-

helyettesek
Péancélszekrény NEM KULCCSAL MUKODO, KODOS (kéd
hasznalatara jogosultak: intézmény vezetése;
iskolatitkar)

Neveldi szoba tantestiilet tagjai tantestiilet tagjai;
iskolatitkar;
takaritok

Tantermek az adott tanteremben tantestiilet tagjai,

tanitok iskolatitkar;
takaritok

Szamitastechnika terem szamitastechnika szamitastechnika

tanarok; tanarok;
rendszergazda rendszergazda

Testnevelés tanari testneveld tanarok testneveld tanarok

Testnevelés szertar testneveld tanarok testneveld tanarok

Tornaterem testnevelO tanarok testnevelo tanarok;

karbantarto; takaritok;
sportolok

Orvosi szoba - védond;

Kazanhaz karbantarto karbantarto

Ebédlo - takaritok; technikai

dolgozok

Konyvtar intézményvezeto; nyitasért-zarasért felelds

konyvtaros; személyek; technikai
karbantarto személyzet; iskolatitkar;
pedagdgusok

Tornaszoba intézményvezeto; nyitasért-zarasért felelds

karbantarto; személyek; technikai
sportegyestilet személyzet; iskolatitkar;
pedagbdgusok

Bolyi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.



VI. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelésre vonatkozo részletes szabalyok a szervezeti miikodési
szabalyzat részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

VIIL. ISKOLAPSZICHOLOGUSI SZABALYZAT

Az iskolapszichologusok munkajanak alapvetd célja az iskola neveld-oktatd munkajanak
megsegitése ¢€s a gyermekek személyiségfejlodésének tadmogatdsa elsd sorban a primer
prevencid (megel6zés) eszkozeivel.

A 20/2012. (VII1.31) EMMI rendeletben meghatarozott iskolapszichologusi feladatok a
kovetkezdk:

P pszicholodgiai tanacsadas, segitd beszélgetés a didkokkal egyéni forméban;

P pszichologiai témaju csoport vagy osztalyfoglalkozasok vezetése;

P konzultacio pedagogusokkal,

P konzultacid, nevelési tanacsadas sziilok részére;

P eloforduld konfliktusok, krizisek kezelése.

Témakorok, amelyek kapcsan segithet: Onismereti kérdések, hangulatvaltozasok, tanulasi ,
beilleszkedési és indulatkezelési nehézségek, szorongas, palyaorientacio, valamint a fent
emlitett konfliktusos vagy krizishelyzetek (pl. gyasz, sziilok valasa, stb.)

Az iskolapszichologusi ellatds nem oOrarendszerli, hanem javaslat (szakértéi véleményben,
pedagogus altal), igény €s megkeresés alapti, amelyhez 18 éven aluli tanulok esetében irasban
adott sziiloi hozzajarulas sziikséges! (Kivételt képez a krizishelyzet, amikor 1 alkalomra ez
melldzhetd.) Az iskolapszichologusi tanacsadoi munka nem helyettesitheti a pszichoterapiat,
illetve a pszichiatriai kezelést, igy esettdl fliggden a kliens tovabbiranyithaté a megfeleld
szakemberhez, tovabba minden foglalkozasra a titoktartas elve vonatkozik!

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
titkarsagan megtekinthetd.

VIII. Pedagégiai asszisztensi szabalyzat

Atveszi, 4tadja a tanulot a sziil6t61, gondoz6tol.

A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a tanulot érintd napi feladatairol.

Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.

Feliigyeli a rabizott tanulokat.

Vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igénylé helyzeteket Felismeri az orvosi segitséget



igényld helyzeteket.

Jelzi az intézkedé€s sziikségességét.

A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak elétt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban. Tevékenyen
részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési szokasainak kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanulod étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités, evoeszkozok
hasznalata stb.).

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit Ellendrzi a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Egylittmiikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejleszt, korrekcios tevékenységben.
Egyénileg segit a tanulonak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola titkarsagan
megtekinthetd.

IX. PENZKEZELESI SZABALYZAT

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola titkarsagan
megtekinthetd.

X. TERITESI DiJ SZABALYZAT

A fenntartd altal meghatarozott Osszegll teritési dijakat fizetik be tanuldink az Alapfoku
Miivészeti Iskoldban folytatott tanulmanyaik soran. A részletes szabalyokat a Bolyi Német
Onkorményzat fenntartasaban miikoddé Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
valamint a Bolyi Ovoda és Bélcsdde téritési dij szabalyzata tartalmazza.

X1. GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL térvény 22. § valamint a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIII.
torvény végrehajtasar6l a koznevelési intézményekben 326/2013 (VIII. 30)
Korményrendelet alapjan késziilt szabalyzat. Mely rogziti a gyakornoki kdvetelmények
teljesitésével és mérésevel, értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola titkarsagan
megtekinthetd



X1l. CAFETERIA SZABALYZAT

A kozalkalmazottak részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de az egyéni
igényekhez igazodd béren kiviili juttatdsok biztositasa.

A szabalyzat hatalya az intézmény kozalkalmazottjaira terjed Ki.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola titkarsagan
megtekinthetd.

XIII. Szemiiveg szabalyzat

A Bélyi Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) a képernyd elétti
munkaveégzésrdl szo16 szabalyzatat a képernyo eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kdvetelményeirdl szold 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet (tovabbiakban: Rendelet)
alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozza meg.

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatédlya kiterjed az Iskola kozalkalmazottaira, aki a napi munka idejébdl legalabb
4 oréan keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal.

2. Kovetelmények

2.1. A szamitogéppel ellatott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a Rendelet 3.
szamu mellékletének eldirdsaira.

2.2. A szamitogépes munkahelyen a munkavégzést ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos
képernyd eldtti munkavégzést oranként legaldbb tizperces sziinetek szakitsdk meg, tovabba a
képernyd el6tti tényleges munkavégzés Gsszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

3. Latasvizsgalat

3.1. A munkaltaté kezdeményezheti a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal a munkavallal6 szem-
és latasvizsgalatanak elvégzését,

a.) a képerny6s munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott,

b.) ezt kovetden kétévenként,

c¢.) amennyiben olyan latasi panasza keletkezik, amely a képernyds munkaval hozhat6

Osszefliggésbe.
3.2. A munkavallal6 koteles a 3.1. pontban meghatarozott vizsgalatokon részt venni.
3.3. A munkavallal6é sajat maga is kezdeményezheti a latasvizsgalatot az altala kivalasztott
optikéban. A vizsgalat koltsége a munkavallalot terheli.
3.4. Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal
hasznalt szemiiveg a képernyd szerinti munkavégzéshez nem megfelel6, a munkaltatdo a
munkavallalot szemiiveg koltség-térités formaban ellatja a minimalisan sziikséges, képernyd
elotti munkavégzéshez €éleslatast biztositd szemiiveggel.

4. Szemiiveg-koltségtérités

4.1. Az élestlatast biztosité szemiiveg koltségeihez a munkaltato 20.000,- Ft 6sszegli timogatést
ad.



4.2. A munkavallal6 a szemiivegrél a munkaltato nevére sz616 szamlat koteles hozni.
4.3. A szemiiveg-koltségtérités folyositasara 2 évente keriilhet sor.
4.4. A szemiiveg elvesztésébol, megrongalddasabol adodo koltségek a munkavallalot terhelik.



