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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.
§-aban foglalt felhatalmazis alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabélyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hatéskorbe.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionélis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb
szintli jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben és tartalméban illeszkedik az
intézmény més belsé szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

I.1.1. A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza valamely intézmény
szdmara a strukttra és a m(ikodés alapvet§ iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

e a szervezeti felépitettség kialakitasat,
e amiikédés kozben megvalésitandd rendezettséget,
o az alkalmazottak szimara kovetendd magatartasi szabélyokat.

Az SZMSZ a pedagégiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:
e azintézmény szervezeti felépitését és vezetését,
a benntart6zkodés és a m{ikodés bels6 rendjét,
a tanul6k és az alkalmazottak munkarendjét,
a neveldtestiilet feladatkorét és munkarendjét,
a pedagdbgiai munka bels§ ellenérzési rendjét,
a sziil8k tajékoztatasanak szabélyait, a kapesolattartas rendjét,
az intézményi kozosségek jellemzbit, a kapesolatok formait,
az egészségligyi ellatas rendjét,
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formait, modjat,
kapcsolattartas rendjét, formait
vezet8k kozotti feladatmegosztast
kiadményozas és a képviselet szabéalyait
helyettesités rendjét
a vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas forméajat, rendjét
az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
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e az intézményi véds, 6vo elbirasokat,

o barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e azokat az iigyeket, amelyekben a sziilGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e a tanuléval szemben lefolytatésra keriil§ fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets
eljaras, valamint a tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

o az elektronikus Gton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

e az elektronikus tton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendjét,

az intézményvezet feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket

a munkakori leiras-mintakat

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselGk, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartds forméjat és rendjét, a didkonkorményzat miikodéséhez

sziikséges feltételeket

o az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartis formait
és rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet§ helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

e aziskolai konyvtar SZMSZ-ét

¢ azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe.

I.1.2. A szabalyzat jogi hittere

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informécibszabadsagrol

e 1999, évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérdl

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol

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

e 1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasarol (KJT)

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol

e 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az A4llamhaztartisrél szélé6 torvény
végrehajtasarol

e 2012. éviI. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

1959. évi IV. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl
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e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatésagokrol, gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovibbképzésrél, a
pedagdgusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevek juttatisairél és
kedvezményeirdl
362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

e 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl
és alkalmazasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIL toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szoloé torvény
végrehajtasarol

e 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanul6k iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasinak
rendjérél

e 17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelveirdl és
a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelveirdl

e 17/2014. (III. 12) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

o A tanév rendjérél sz616 mindenkori EMMI/ miniszteri rendelet
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairoél

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaid6ben, tovabb4 az intézmény
hivatalos honlapjan, a www.lanvesokiiskola.hu oldalon. Az érdeklédést oly médon
biztositjuk, hogy az SZMSZ helyben olvashat6 legyen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara, munkavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

Az SZMSZ-t az intézményvezets terjeszti eld, és a nevelGtestiilet fogadja el - a sziil6i
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbSl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a sziikséges vélemények és esetleges egyetértés
megsziiletésének idGpontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdl. Ezzel
egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z8 SZMSZ.
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II. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA,
FELADATAI

I1.1. Az intézmény létesitése, neve, alapito
okirata

Az intézmény neve: Lanycsoki Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

Idegen nyelvii neve: Grund- und Kunstschule Lantschuk

Tipusa: Osszetett iskola

Székhelye: 7759 Lanycsok, Dbzsa u. 2-6.

Telephelye: 7759 Lanycsok, Petéfi u. 2/A. (Sportesarnok)

Oktatasi azonositdja: 027302

Alapité adatok: Lanycséki Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Fenntarté neve: Lanycsoki Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Fenntarto székhelye: 7759 Lanycséok, Kossuth utca 9.

Fenntarto tipusa: teleplilési nemzetiségi 6nkorményzat

Alapité okirat kelte, szama, alapitas idépontja: 2021.06.15. L/875-4/2021.,

2021.09.01.

I1.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi
rendje

A tevékenységi korében meghatirozott feladatot alaptevékenységként, teljesitési

kotelességgel latja el, az alapit6 szakmai és gazdasagi feliigyelete mellett. Az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem végezhet, nem folytat.

Koznevelési és egyvéb alapfeladata:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
Koznevelési intézményben tanul6k nappali rendszeri
091211 nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1—4.
évfolyamon

Sajatos nevelési igény(i tanulék nappali rendszeri
091212 nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1—4.
évfolyamon

Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatidsanak szakmai feladatai 1—4. évfolyamon

091213
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Koznevelési intézmény 1—4. évfolyaman tanulok

091220 nevelésével, oktatidsdval Osszefiigg6d  mikodtetési
feladatok

091240 Alapfoki miivészetoktatas

091250 Alapfokd miivészetoktatassal Osszefiiggé miikodtetési
feladatok
Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri

092111 nevelésének, oktatisdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

Sajatos nevelési igény(i tanulék nappali rendszeri
092112 nevelésének, oktatidsdnak szakmai feladatai szakmai
feladatai 5—8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének,

092113 oktatisénak szakmai feladatai5—8. évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
092120 nevelésével, oktatasaval Osszefiigg  miikodtetési
10 feladatok

Iskola maximalis 1étszdma: 200 {6 (4ltalanos iskolai nevelésoktatas, nemzetiséghez
tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa)+ 20 f6 (SNI) + 40 {6 (AMI)

Iskolai konyvtar: egyiittm{ikodésben a telepiilési 6nkorményzattal
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE

I11.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatirozasdnak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, a
helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek tgy kell a kozvetlen egyiittmitkodést
megvalésitani, hogy a feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes, valamint

osszehangolt legyen.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti vazrajz tartalmazza. A
szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek egymaskozti ala és mellérendeld
helyzetét és szerepét, valamint a vezet6i szintek fiiggelmi viszonyait.
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II1.2. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, és az
igazgatohelyettes 14tjak el. Az intézmény vezetését szakmai tandcs (Pedagbgiai Tanacs)
segiti.

I11.2.1. Az intézmény vezetije

Az intézmény élén a jogszabalyok alapjan 5 évre megbizott igazgatd (magasabb vezetd)
all. Az igazgaté helyettesével megosztja az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat, amelyeket a munkakori leiras részletez.

rd

II1.2.1.1. Intézményvezetéi jogkor (felelésség- és hataskor)

Azigazgato az érvényes jogszabélyok alapjan gyakorolja jogkorét. Felette a munkaltatoi
jogokat Lanycsoki Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke gyakorolja.

Az intézményvezetd — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozoé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a vezet6i feladatok
osszehangolasaért, a pedagbgiai munkaért, az intézmény belsG ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvalositdsanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirdl.

Vezeti és el6késziti a nevelGtestiileti értekezleteket, a Pedagbgiai Tanacs értekezleteit,
azok dontéseit. A dontések végrehajtasat szakszertien megszervezi, ellendrzi.

Felelds a tervezési, beszamolési, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért.

Gondoskodik a hit-és erkolestan/hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek
biztositasarol, egylittm(ikodik az egyhazak képviselGivel.

A szakszervezet miikodési feltételeit biztositja, és jogosultsagainak érvényt szerez.

Kozvetlen segiti a pedagdgiai egylittmiikodést a munkakozosségekkel, azok vezetdivel.
Egyiittm{ikodik a Sziili Munkakozosséggel, a Didkonkormanyzattal és az Intézményi
Tanaccsal.

Kiadja az intézményt irdnyit6 bels6 szabalyzatokat vezet6i utasitasként, gondoskodik a
hatélyossagukrol.

A nemzeti és intézményi iinnepélyek mélté megszervezésérdl gondoskodik, feliigyeli.
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Teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre -
meghatarozott tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat.

A didkonkorményzattal valé kapcsolattartis az igazgatd feladata. Az igazgaté felel6s
azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a diAkonkormanyzat képvisel§jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatérozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetS kizarolagos hat4skorében, &ltalanosan nem helyettesithetd
feladata a ra ruhdzott munkaltat6i jogkor gyakorlasa.

III.2.2. Az intézményvezeto helyettese

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa az igazgatéhelyettes (magasabb vezetd). Az
igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel felruhdzva végzi vezetdi
tevékenységét. Az igazgatOhelyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval az igazgaté javaslatra a tankeriileti igazgat6 bizza meg.

III.2.2.1. Vezetd helyettes jogkor (felelésség- és hataskor)

Munkéjat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. Az igazgatonak tartozik kozvetlen felelgsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal ra bizott feladatokért.

Koordinalja a Sportesarnokban dolgozé alkalmazottak munkajat.

Segiti az intézmény munkavédelmi tevékenységét, a tiizvédelmi felelSs, a honlap felel6s
munkajat.

Iranyitja és koordinalja a tanuldi- és pedagogusiigyeletet, valamint a helyettesitést.
Tervezi és szervezi az iskola tarsadalmi munkajat.

Segiti az als6s munkakozosség és az alséban tanitott tArgyak munkajat.

Havonta ellendrzi a pedagbgusok taniigy-igazgatasi dokumentumait, az iskolatitkarral
elszdmolést készit a tobblet-tanitasi 6rakrol.

Segiti, koordinalja, ellen6rzi a sajatos nevelési igény(i, valamint a beilleszkedési,
magatartasi és tanulasi nehézséggel kiizdd tanulékkal torténd szakért6i véleményben
javasolt foglalkozasok tervezését, azok teljesiilését, a veliik val6 intézményi feladatokat.

Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott
munk4jara vonatkozik. Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény
érdemi problémait jelzi az intézményvezet6nek, ezekre konkrét megoldasi javaslatokat
tesz.

III.2.2.2. Vezeték kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek és a
konkrét feladatoknak megfelel§ rendszerességti.

%
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III.2.2.3. A vezeték akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézménvvezet§ helvettesitése:

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén, illetve ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve, az igazgatbhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hatiskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6
dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy
a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezet$ tartds tavolléte esetén kiilon frasos intézkedésben ad teljes
jogkorre sz616 felhatalmazast.

A vezetd helvettes helvettesitése:

Az igazgatOhelyettest szabadséga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az igazgato
helyettesiti. Amennyiben tart6san tavol van a helyettes, a helyettesit§ személyérdl az
igazgat6 dont.

Az intézményvezetS és az altalanos helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes
egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesité megbizasarol az igazgatd gondoskodik.

II1.2.3. A kozépvezetok

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezs, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel, 6k a szakmai munkakozosségek vezetdi.

Az igazgat6 és az igazgatbhelyettes elsGsorban a kézalkalmazott kozvetlen felettesei, a
kozépvezetdk Gitjan adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen eltérnek, el kell térni, a kapott
utasitasrdl a dolgozo koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél az intézményvezetSnek, illetve
helyettesének szamol be.

III.2.3.1. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozti
egyiittmiikodés, a vezetékkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény részeit alkoté intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egylittmiikodésének
elveit részletesen tartalmazza a hosszi tavra szol6 pedagoégiai program. A feladatok
osszehangolasdnak egyik szintere, a vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett

form4aja a rendszeresen Osszehivott Pedagégiai Tanacs értekezlete, de ezen kiviil is
kozvetlen kapesolatban 4llnak egymassal.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetGleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az éves munkatervben is.

Az igazgatd a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az egységek és a

hozzajuk tartoz6 dolgozék munkajat.
S
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A kapesolattartas altalanos formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet, iilés,

- ellen@rzés.

II1.2.4. Pedagégiai Tanacs

A Pedagégiai Tanics kozvetve valasztott testiilet. Az intézmény legf6bb vezetd
testiilete, amely képviseli az 4llami és helyi kozosségek érdekeit, ugyanakkor biztositja
dontése el8készitésével az egységes cél - és feladatrendszer érvényesiilését.

Mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevG joggal rendelkezik.
Egyiittmtikodik az intézmény méas kozosségeinek képviselGivel, igy a Sziil6i
Munkakozosség valasztméanyaval.

Véleményezi az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését, valamint a fejlesztési,
beruhézasi és feljitasi terveket.

Javaslattev6 jogkorrel rendelkezik a miikodéssel kapesolatos minden tovabbi
kérdésben.

A Pedagdbgiai Tandcs az éves munkatervben rogzitett értekezleteket tart, melyrdl
emlékeztetd feljegyzés késziil az intézményvezetG-helyettes altal. Havonta egyszer-
kétszer rendszeresen, s ezen kiviil a révidtavii programok és aktualitasok szerint tart
megbeszélést. Rendkiviili értekezletet az intézményvezet§ az altalanos munkaidén
beliil baArmikor 6sszehivhat.

Ezeken az értekezleteken a résztvevék beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérsl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossigokrél, a problémakrol,
valamint azok megoldasi médjarol.

A Pedagégiai Tanacs feladata:

az iskola programok, munkatervek elékészitése,

az alternativak kidolgozasa,

a programok operativ végrehajtasa,

a tartalmi célok és feladatok iranyitasa, ellenérzése,

az intézmény egészének miikodését befolyasolo személyi és targyi
feltételeket érint6 javaslatokrdl allasfoglalas, tovabba mindarrdl,
amiben az igazgat6 allasfoglalast kér, illetve amire a Sziil6i
Munkako6zosség javaslatot tesz,

e azintézményegységek, szervezetek tevékenységének, munkajanak
egységes rendszerbe val6 0sszehangolésa.

A TanAcs megbeszéléseit az igazgato késziti el és vezeti.

Elnoke: igazgato
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Pedagdgiai Tanécs tagijai:

igazgato,

igazgatohelyettes,

szakmai munkakozosség-vezetdk,
diakonkormanyzatot segité pedagogus,
szakszervezeti titkar.

Minden iilést a nevelGtestiilet, illetve az érintettek t4jékoztatdsa kovet az
intézményvezetG-helyettes altal az emlékeztet§ feljegyzés alapjan a Pedagogiai Tanacs
tilését kovetd egy héten beliil.

II1.2.5. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az intézmény altal és nevében kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetGje
egyszemélyben jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgds
intézkedéseket tartalmazoé iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellaté vezetd
helyettes irja ala.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezet§ aldirasival és mellette az
intézmény korbélyegzd pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kovetkez beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatbhelyettes minden {igyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulméanyi értesitébe valé beirasakor, a
munkakozosség-vezetSk tanév elején a tanmenetek elfogadasakor.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet
el kell zarni.

I11.2.6. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Az igazgatOhelyettes szaméira atadja az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, valamint az als6
tagozaton a tanulok csoportbontasba sorolasanak jogat az als6s munkakozosség-vezets
véleményének kikérésével. A munkakozosség-vezetGk szdmara az altaluk képviselt
teriiletnek a szakmai képviseletét.

II1.2.7. A pedagégiai munka ellenérzése, bels6 ellen6rzés

A pedagbgiai munka ellen6rzésének iitemtervét minden tanév szeptember 15-ig
elkészitik és nyilvanossagra hozzak az éves munkaterv részeként. A belsd ellendrzési
terv tartalmazza, hogy melyik teriilet, mikor, ki altal, milyen mé6don keriil ellendrzésre.

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése,
hatékony miikotetése, a szakmai feladatok végrehajtasédnak ellendrzése az igazgato
feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelGssége. A
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hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges, amely atfogja az iskolai nevelG-oktaté munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriil§ hibak feltarasa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezet6k és
pedagodgusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,
e a munkakozosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e apedagbgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok mésolatat az irattarban kell §rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-
vezet6k elsGsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a
munkatervben meghatarozottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghat4rozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé
teriiletek:

e tanitdsi 6rak, tanéran Kkiviili foglalkozasok ellendrzése (igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetSk),

e  tanitési 6rak latogatasa szaktandcsaddi, szakért6i kompetenciaval,
e  ataniigyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok, a késések ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyf6noki, tanari
intézkedések folyaman,

e  atanitési 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés alapjan készitett értékelés lehet szébeli, irasbeli - tartalmazva a javaslatot
a tovdbbi munkahoz. Az ellendrzéshez, méréshez az ellendrzést végzék tervet
készitenek, iitemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien illetve az ellenGrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen6rzésre.

Az ellendrzést végzik:

e azintézményvezetd
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az igazgatOhelyettes
munkakozosség-vezetdk,
munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

osztalyf6nokok sajat osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzdknek a feleldsi teriiletiikon beliil ellendrzési joguk van, de egyben
jelentési és beszamolési kotelezettségiik is az igazgatdhelyettes és az igazgato felé.

Altalanos kovetelménvek az intézmény belsé ellendrzésével szemben:

Segitse el§ az iskola feladatkorében az oktatés minél teljesebb kielégitését.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagbégusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkoddsi és egyéb feladatok legészszer(ibb,
leggazdasigosabb ellatasat, tovabbéa a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositdsdnak eszkoze.

TAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezzen az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hiAnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozzd a hib4k, hidnyossigok, szabélytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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IV. KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

IV.1. A konyvtar szervezete és miikodése

A Lanycsoki Kozségi Konyvtar megallapodas alapjan kettds funkeidjo — kozmtivel 6dési
és iskolai konyvtar, amely egységes szervezetben adja meg az altalanos iskola és a
lakoéteriilet konyvtari ellatasat.

A konyvtar szervezetileg nem tagozodik.

Mint iskolai konyvtar a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(ijtését, feltardsat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo egység.

SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtari alloményba csak a konyvtar gy(ijt6korébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gy(ijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény
nyilvantartisinak és hasznélatinak sajatos szabélyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtarra vonatkozé altalanos adatok:

A konyvtdr neve: Lanycsoki Kozségi Konyvtar
A konyvtdr cime: 7759 Lanycsok, Dbzsa u. 51.
A konyvtar jellege: C tipus nyilvinos konyvtar, amely iskolai

konyvtari feladatokat is ellat.
Létesitésének idOpontja: 1952.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznalék 4ltal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idé6pontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informéciéhordozék hasznilatdhoz, az 1jabb

12 7

dokumentumok el§allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

IV.2. A konyvtar feladata

o Kozremf(ikodik az 4altalanos miivelddési igények allandé fejlesztésében,
kielégitésében, gyarapitasaban.
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e Akonyvtar, mini iskolai konyvtar, elGsegiti a pedagbgiai programban rogzitett célok
helyi megval6sitasat.

e Biztositja az iskola nevelSi és tanuléi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, szakirodalmat, ismerethordozokat.

e Gondozza az iskolai, intézményi palyamunkakat.
A konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatidsdnak egész
rendszerével a tanul6k 6nallé ismeretszerzé képességének kialakitasara torekszik.

e Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében.

e A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a korszeri konyvtarhasznaléi
miiveltség megalapozasat, a kivinatos olvasési szokasok kifejlesztését.

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocséjtja.
Tajékoztatast nyhjt a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.

e Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,

b) a nevel$-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tajékoztatas nynjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél,
szolgaltatasairol,

e) méas konyvtérak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

IV.3. A konyvtar allomanygyarapitasanak elvei

Feladatainak ellatasa érdekében

e gylijti a nemzeti konyvtermésbél az ,, Uj konyvek”-ben referalt torzsanyagot;

e az intézmény pedagbgiai programjanak figyelembe vételével folyamatosan bdviti,
korszer(isiti  4lloményat az intézmény tandrai, nevel6kozOsségei, maés
konyvtarhasznélok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével;

o vétel, ajaindék és csere ttjan a gy(ijtGkori elveknek megfeleléen gyarapodik;

a hirlapok és folyoiratok koziil beszerzi az iskolai szakmai irdnyelveknek és a kozség
igényeinek megfelel6 lapokat;

e rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nydjt a konyvtir dokumentumairdl és
szolgaltatasairol;
biztositja az egyéni és csoportos helybenhasznalatot;

o akonyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalménak, jellegének figyelembevételével
végzi, (kézikonyvek, kolesonozhetd allomany, idGszaki kiadvanyok, neveldi
konyvek);

o gondoskodik a konyvtari dllomény megfelels tarolasarodl, a raktari rendrél.

A gy(ijt6kori szabalyzatot az SZMSZ 1. szdmd melléklete, a katalégusszerkesztési
szabalyzatot az SZMSZ 2. szima melléklete tartalmazza.
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IV.4. A konyvtar szolgaltatasai

konyvtari kolcsonzés
konyvkolesonzés (tart6s tankonyvek, segédkonyvek)
helybenolvasés (a nem kélesonozhet6 dokumentumok: kézikonyvek, helytorténeti
anyagok, folyéiratok)
tajékoztatas, adatszolgaltatas
tanoérai foglalkozasok tartasa
rendezvények, szabadidds foglalkozasok (klubfoglalkozéasok, tanfolyamok, konyv-
és konyvtarhasznalati 6rdk, iro-olvas6é taldlkozdk, kiallitdsok, beszélgetések,
gyermekfoglalkozasok) szervezése
konyvtari dokumentumokrdl masolat készitése
az intézmény tanuldi és pedagégusai szamdara tankonyvek, tartés tankonyvek,
kiilonb6z8, a tanulmanyi munkéit elGsegit6 segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése

e informAciégyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

o tajékoztat6 a didkok szdméra a konyvtar hasznalatérol

e mas konyvtarak éltal nyajtott szolgaltatiasok elérésének biztositasa (t4jékoztatas,
informécidcserék, konyvtarkozi kolesonzés)

e tajékoztatis nydjtisa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatésokrol

IV.5. A konyvtar hasznalata

1. A konyvtar jellegébsl adédéan nyilvanos, az iskolai tanulékon és nevelSkon kiviil
beiratkozas utdn a falu minden lakosa hasznalhatja. A hasznalat ingyenes. A
konyvek, a Kkiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és
olvasétermi hasznélata, a szamit6gép- és internethasznélat téritésmentes. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

2. A megkiilonboztets ,kézikonyv”, ,olvasotermi” jelzéssel elldtott konyvek, az Gjsagok,
folybiratok, a konyvtarkozi kolesonzésbe kapott konyvek - csak helyben
hasznalhatok.

3. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

4. A konyvtarhasznalok részére megfelel§ irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényt
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval ki kell elégiteni.

5. Kozre kell m(ikodni a konyvtarbemutatd, konyvtarismertets és konyvtarhasznélatra
épiils tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elGkészitésében és megtartaséaban.

6. Beiratkozas mddja: a belépés igényének bejelentése utan a belépési nyilatkozat
kitoltésével torténik. A konyvtarhasznalat szabélyait széban ismertetjiik.
Adataikban torténé valtozast (lakcim, név, stb.) bejelentés utan moédositjuk.

7. A szolgéltatas igénybevételének feltételei:
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= a konyvtar értékeinek védelme, megovasa
= .a kolesonzott dokumentumok teljes épségben valé visszahozasa
= a szandékos rongalas teljes érték{i megtéritése.

8. Egy kolcsonzési alkalommal egy olvasé legfeljebb hat konyvet kolesonozhet. A
kolcsonzési id6 harom hét, ami kérésre két alkalommal meghosszabbithats. A
hataridére vissza nem hozott konyvek utin késedelmi dijat kell fizetni. A késedelmi
dij nem haladhatja meg a konyv arat.

9. A kolesonzott dokumentumokrél - a kiadastél a visszavételig - nyilvantartést kell
vezetni.

10.A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartési
ideje alatt szabadon hasznélhatjak. Konyvtéarosi feliigyelet nélkiil a szdmitoégépek
hasznalata tilos. A tanuldk, illetve a konyvtarlatogatok felelGsséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha nem
jelentik be, hogy a szamitogépet hibés, miikodésképtelen, hidnyos 4llapotban talélta,
akkor a hiba, hidnyossig bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kévetkezményének kell
tekinteni. A kényvtarban elhelyezett gépek forgalmazasat ellendrizziik.

Nvyitvatartasi ideje heti 40 ora:

A hét minden munkanapjan:
Délel6tt a tanérak idején, az orarend és neveldi igényeknek megfelelGen.
Délutan a falu teljes lakossaganak a kozzétett id6pontokban.

IV.6. Iskolai tankonyvellatas megszervezésével
kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankonyvellatis megszervezésére, lebonyolitasara a pedagogusok koziil az

igazgato tankonyvfelelst biz meg, aki

o el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, el6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt;

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elkészitésében;
e megbizéist kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitaséra;

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szaméanak valtozasat;

o Lkoveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szaméanak alakulasat;

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét;

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat
célz6 vagy Gjonnan kiadott tankonyveket;

e atanév kozben lehet8séget biztosit a tanul6k sziméra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbél, tankonyv elhagyasabol keletkezé hidny esetleges
potlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatésra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi
a tanul6knak.

23



A Lanycsoki Altalanos Iskola és Alapfokia Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

V.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és
egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum,

a szervezeti és miikodési szabalyzat,

a pedagobgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

e az éves munkaterv,

e egyéb belsd szabalyzatok.

V.1.1. Az alapitd okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

V.1.2. A pedagodgiai program

Az intézmény egységes, valamennyi nevelési-oktatasi feladatot atfogd pedagodgiai
programot, ennek keretein beliil az egyes feladatok ellatasahoz iskolai helyi tantervet
hasznal.

Pedagdgiai programja megalkotasdhoz az intézmény szaimara a koznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
7. §-a pedig meghatarozza annak kotelezd tartalmi elemeit.
Az intézmény pedagbgiai programjanak részei:

e Az intézmény nevelési programja,

e Az iltalanos iskola és az alapfokd miivészeti iskola helyi tantervei.

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Ki kell kérni a szakmai munkak6zosség véleményét
szakteriiletét érintGen a pedagogiai program elfogadasahoz. A pedagégiai program
azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez,  amelyekb6l a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.
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Az iskola pedagdbgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi irodaban, a nevel6testiileti
szobaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
el6zetes egyeztetés alapjan tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

V.1.3. A hazirend

A hézirend szabélyozza:

e a gyermek, tanulé tivolmaradasanak, mulasztdsanak, késésének igazolasara
vonatkozé el6irasokat,

e a téritési dij, tandijbefizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket,
tovabb4a a tanul6 &ltal elGallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogéara
vonatkoz6 dijazas szabalyait,

e aszocialis 6szténdij, a szocilis timogatas megallapitasanak és felosztasanak
elveit, a nem alanyi jogon jaré tankonyvtadmogatas elvét, az elosztis rendjét,

e a tanulék véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak
rendjét és formait,

e agyermekek, tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazésénak elveit,

e a tanulményok alatti vizsgidk szabélyait, tervezett idejét, az osztalyozd
vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét,

e a tanitasi 6rak, foglalkozdsok kozotti sziinetek, valamint a féétkezésre
biztositott hosszabb sziinet id6tartamaét, a csengetési rendet,

e az iskolai tanul6i munkarendet,

o atandrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

e a tanuldk tantargyvalasztisival, annak moédositasaval kapesolatos eljarasi
kérdéseket,

o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozd
teriiletek hasznélatanak rendjét,

a tankonyvellatas iskolan beliili szabélyait,
az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do
iskolan kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartast.

A hézirendet az intézményvezet6 késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el a Sziil6i
Munkakozosség és a Didkonkorményzat véleményének kikérésével. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség
héarul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvdnos. Szabadon megtekinthet6 az intézmény honlapjan, illetve
beiratkozaskor egy példanyt kap bel6le a sziild.

V.1.4. Az éves munkaterv

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Az éves munkaterv
az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény pedagbgiai programjanak alapulvételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék
megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddsara a tanévmyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a fenntart6, az Intézményi Tandcs a Sziil6i
Munkako6zosség és a Didkonkorményzat véleményét is. A munkaterv egy példanya a
tanari szobaban a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A munkakozosség-vezetdk, a
didkonkormanyzatot segit6 pedagogus, a Sziil6i Munkakozosség elnoke egyarant
rendelkeznek egy-egy példannyal. A tanév helyi rendjét havi bontasban tessziik kozzé
az intézmény honlapjan.

Ebben meghatéarozasra keriilnek:

az iskolai tanit4s nélkiili munkanapok idépontjai, felhasznalasuk,
a sziinetek idGtartama,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovdbba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6 / az aradi vértanik (oktoéber 6.), a
kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai
(4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jlnius 4.), a mércius 15-ei és az
oktéber 23-ai/ nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyainak apolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjai,

az iskolai élethez kapcsol6dé iinnepek megiinneplésének idépontjai,

2 2 _ 2

az el@re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadéorak
idépontjai,

az intézmény bemutatkozasat szolgalé iskolai nyilt nap tervezett idSpontja,
tervezett mérések és vizsgak idGpontjai,

a tanul6k fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontja,

az 4ltalanos iskolak 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhéazi, tanc-
és cirkuszi el6ad4sok, komolyzenei hangversenyek, valamint az §shonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak tervezett idészaka

az iskolai kérus idGpontja, amely foglalkozas ideje alatt mas tanéran kiviili
tevékenység a korustagok szamara nem folytathaté.

minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés.

V.1.5. Havi rend

e LEvente haromszor sziil6i értekezlet és kétszer fogaddodra a tanitas rendje szerint.

o Fogadbéora el6tt - sziikség szerint - tijékoztatdst tart az Igazgatosag a
szakalkalmazottak részére.

o Az osztalyf6nokok hetente zarjak és ellendrzik (igazgatdhelyettes havonta) az
osztalynaplét, gondoskodnak az adminisztraciés hidnyok poétlasardl, a tanuléi
teljesitmények rogzitésérdl, a sziil6k sziikséges tajékoztatasarol. (magatartas,
tanulményi eredmény stb.)

e A Pedagdgiai Tanacs havonta egyszer/kétszer iilésezik, értékel, tervez.
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V.1.6. Az iskolai tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagogiai irdnyitasért
felelds igazgat6 tanévenként készit az érvényes 6ratervek és a pedagodgusok kotelezd
6raszamai alapjan a munkakozosség-vezetGk javaslata figyelembevételével. A
tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi, és a fenntart6 fogadja el.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

évfolyamonként a tanulécsoportokat és a csoportbontéasokat,
az Oraterv alapjan tartand6 tantargyakat,

o az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartand tanérékat,
foglalkozéasokat,

e mindezek intézményi szint(i Osszesitését.

A tantargyfelosztds a pedagdégus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd
6raszamba beszamithat6é feladatok Osszegzésével magiban foglalja az intézmény
pedagdgia tevékenységének iddraforditasat, s6t a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait
is.

Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figvelembe:

e kotelez§ 6raszamok, 6rakedvezmények

o az osztily osztilyfénoke sajit osztalydban lehetSleg minden altala tanithat6
tantargyat tanitson

e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot

e aranyos terhelés

V.1.7. Az 6rarend

Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az alsé tagozatban az osztalytanitok,
illetve a helyettes, fels§ tagozatban a felss munkakozosség-vezet§ és az igazgato
készitik el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

e atanuldcsoportok optimalis terhelése

e napi egyenletes terhelés

o tantargyi specialis kovetelmények (szaktantermek)
e tOombosités

¢ bontott csoportok szervezése

e also6 tagozaton mindennapos miivészeti nevelés

¢ mindennapos testnevelés

e minden nap német nemzetiségi nyelv és irodalom
e tanuldk napi valtozatos tandra 6sszeallitasa

Az 6rarend szerkesztését az igazgatOhelyettes koordinédlja. Az 6rarend készitésekor
elssorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté
rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe veszi.
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V.1.8. Feliigyeleti beosztasi iigyeleti rend

A pedagégusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvalé6sitisa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejléd didkok életkorukbél adéddan korlatozottan
cselekvképesek, csokkent belatasiak.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonségi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelSs a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds 6rarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartési idStartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagogusokat. A beosztas
azonos idétartamban minden helyszinre két pedagégust nevez meg: az also, illetve a
fels6 udvar teriiletére kijelolt tigyeletes pedagbgust. A feliigyeleti beosztési ligyeleti
rend a nevelGtestiileti szobaban keriil kifiiggesztésre.

V.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

Az iskola a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény,
a végrehajtasarol sz6lé rendelet, a tankonyvellatasban kozremiikodsk kijelolésérdl
sz6l6 501/2013 (XI1.29) kormanyrendelet, a tankonyvvé, a pedagbgus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, az iskolai tankonyvellatas rendjérél szol6 17/2014
(I11.12.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény
alapjAn végzi a tankonyvellitds megszervezését, és alakitja ki a tanuldi
tankonyvtamogatas, a tankoényvrendelés rendjét, figyelemmel a pedagbgusok azon
jogosultsigara, hogy a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

V.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

A koznevelés tankonyvellatdsdnak és a pedagoguskézikonyv-ellatdsanak a
megszervezése 4llami feladat. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban
meghatérozottak szerint, elektronikus forméban — megkiildi a konyvtéarellatonak. Az
iskolai tankonyvellatids keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitisi év sordn az iskola tanuléi részére megvaséarolhatok
legyenek. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
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tanuldokhoz torténd eljuttatisa a konyvtarellatén keresztiil.

Az iskolai tankonyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanulbéinak varhato, becstilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly médon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanéran
kiviili elhelyezése az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetGségét.
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Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kiviné tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken tdl sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskora tanulé sziilGje az okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kiar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatérozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

V.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgaté a
felelds. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig kijeldli a tankonyvfeleldst, aki
részt vesz a tankonyvrendelési feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban a
fenntart6 meghatarozza a dijazas mértékét.

V.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése, ingyenes
tankoOnyvellatas

Az iskolai tankonyvfelels minden év aprilis 20-4ig kiteles felmérni, hany tanulénak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatist az iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolesonzés utjan a kovetkez§ tanévben. Errdl tdjékoztatja az
intézményvezetét.

Az iskolanak legkés6bb mdjus 31-ig — a helyben szokasos moédon — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbdl a tanuldok kikolesonozhetnek.

Az igazgat6 junius 10-éig tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra, nemzetiségi tankonyvellatisra. Az iskola
igazgat6ja tajékoztatja a sziilGket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartéja, illetve mas
tAmogaté kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtamogatdsi kedvezményt.
Ennek tényét a tankonyvfelelSs jitlius 15-éig a konyvtarellaté feliiletén is rogziti.

Az igazgat6 a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulé
a) kap alanyi jogon ingyenes tankonyveket,
b) kap normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter 4ltal megallapitott tanuldi téritési dij ellenében
a nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipust tankényvtamogatast.

Normativ kedvezménvre jogosult:

Minden olyan tanuld részére, aki
a) tartésan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértSi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spekirum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizd,
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¢) harom vagy tobb kiskord, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi
ellatasban részestil

A nevel8sziilénél, gyermekotthonban vagy méas bentlakésos intézményben ideiglenes
hatéllyal elhelyezett tanul6 utdn nem vehet6 igénybe a normativ kedvezmény.

A normativ kedvezmény irdnti igényt a tankonyvfelelGstSl kapott meghatarozott
igénylSlapon lehet benytjtani. Az igényl6lap benytjtasaval egyidejtileg be kell mutatni
a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratokat vagy az igénylSlapon
nyilatkozni kell a normativ kedvezményre valé jogosultsag késébbi id6pontban torténd
igazolasardl. Az iratok bemutatisdnak tényét az iskola igazgatbja réavezeti az
igénylélapra.

A kedvezményre vald jogosultsig igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi po6tlék folyositasardl szol6 igazolas (bérjegyzék / lakosségi folyoszamla-
kivonat / postai igazol6szelvény),

b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb osszegii csaladi
potlék folydsitasarol sz6l6 igazolés,

c) a sajatos nevelési igényti tanul esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat,

e)-a gyermekvédelmi gondoskodds keretében nevelésbe vett vagy utégondozoi
ellatisban részesiil§ tanuldé esetén a szdmdira gyamhatosigi hatdrozat alapjan
gondozasi helyet biztosit6 intézmény vezetdje altal killitott igazolas.

Az iskola faliijsdgon, valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi
kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak forméajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken t(ili timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimAalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili timogatas a sziil§ irasos
kérésére, a tanulé szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhato.

A felmérés eredményérd] az iskola igazgat6ja minden év jiinius 15-éig tajékoztatja
nevelGtestiiletet, az SZMK a DOK-0t, az iskola fenntart6jat, és kikéri a véleményiiket
az iskolai tankonyvtdmogatés rendjének meghatirozaséhoz.

Az iskola igazgatja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év jiinius
17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokésos

moédon téjékoztatja a sziil6t vagy a nagykort cselekv8képes tanuldt, tovabba a
fenntartét. Az iskola jelenti a fenntart6 részére a tAimogatasra jogosultak szamat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését
kovetben kozvetleniil a konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
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b) tankonyvrendelés moédositisinak és a normativ kedvezményben részesiil6k
feltiintetésének hatéarideje jiinius 30.,

¢) pétrendelés hatérideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiil6k staitusmodositasdnak hatarideje oktober 1.

V.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A pedagbgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriil§ ismereteket és
tananyagot, a nevelés-oktatis médszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program
keretei kozott élhet. A pedagbgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, de ezzel a jogosultsigaval egy kozosség, a nevelStestiilet
tagjaként élhet, korlatozza a helyi tanterv, amely a tankonyvek kivalasztasdnak elveit
rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkakozosség kozos dontése hatdrozza meg az
alkalmazott tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a
teljes tankdnyvesomag vonatkozaséban koltségvetési korlatok is fennéllnak.

Tanit4si év kozben a meglévs tankonyvekre vonatkoz6 dontés nem valtoztathaté meg,
ha abbdl a sziilGre fizetési kotelezettség harul.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy
azt a sziil6k megismerjék. A tankényvrendelés elkészitésénél az SZMK a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A
sziil§ nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek Dbiztositisit mas moédon, példaul hasznélt
tankoényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztélyban
hasznalni szandékozott tankonyvek ossztomegérdl. Az 1—4. évfolyamokra beiratkozott
tanuldk heti érarendjét gy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A konyvtarellat6 szdmdira az iskola a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) a tanul6 neve,

b) a tanul6 didkigazolvanyanak szama,

¢) a tanuld torvényes képviselGjének neve,

d) a tanul6 lakeime,

e) a tanulf iskol4janak neve, OM azonositoja,

f) a tanul6 évfolyaménak, osztalyanak megjelolése,

g) az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankdnyvellatas keretében megvasarolt
tankonyvek cime, illetve a tankényvvésarlashoz kapott tAmogatés dsszege, tovabbé

h) a tanul6 nemzetiségének megjel6lése, amennyiben a nemzetiség 6vodai nevelésének
irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél szol6 jogszabalyban
meghatarozott nyilatkozattal nemzetiséghez tartozéként vesz részt a nemzetiségi
nevelés-oktatasban.

Az iskola 4tadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat.

A tankonyvrendelés idSpontjadban rendelkezésre all6 informaciok alapjan kell
megtenni, legalabb a kivéalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
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tankényv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — és a tanulokat
esetlegesen megillet§ tAmogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az
iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szaméra
nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével. A modosités az iskola 4ltal rendelt
tankonyvek szdmat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti
rendeléstdl. Modositéasra és potrendelésre akkor kertilhet sor, ha a médositas oka

a) az osztélylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a hatarid6t kovetSen Gjabb tankonyvvel,
pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az allam &ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulék tankonyveinek
kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
alloménynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten
kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagbgus részére a
tanév feladataihoz az iskola hézirendjében és az iskolai tankonyvellatids rendjében
meghatarozottak szerint bocsissik rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai
tankonyvellatis rendje Aaltal megallapitott tankonyvelldtdsi szabdlyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1—2. évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld kételes az utolsé
tanitisi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtardnak. Ha a tanul6 vagy a
pedagbdgus e kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgéari Torvénykonyv
kértéritésre vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként osszesitve kiildi meg a
konyvtarellatd részére. A konyvtarellait6 az adott egyhazra vonatkozd adatok
Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz szamaéra. A hit- és
erkolestanoktatishoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérl és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatiasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

V.3. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumok kezelési rendje

V.3.1 Elektronikus aton eléallitott papir alapt nyomtatvany
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokat kap az intézmény a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el8irasainak megfelelen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt

masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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¢ tanul6i jogviszony igazolas,
e tanul6i baleseti jegyz6konyv,
e az oktbber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat hitelesitett formaban
kell tarolni. Az utébbiak hitelesitése a keltezés és intézményvezet6i (vagy az altala
meghatalmazotti) alairas utin az intézmény korpecsétjével torténik.

A torzslapok hitelesitése és kezelése: A torzslapok tekintetében bizonyos osztalyok
szamara elektronikusan torténik meg a torzslap kit6ltése. A tanév végén (janius 15.) az
egyéni elektronikus torzslap, az osztalynapl6 és a bizonyitvinyok Osszeolvasasanak
tényét az osztalyf6nok és a két kijelolt tanar alairasaval igazolja az adott tanév
kiilivének megfeleld tanévre vonatkozé oszlopaban. Az érintett osztalyfénokok
kozrem{ikodésével minden tanév elején szeptember 27-ig a torzslapok tanuléi
adatainak kitoltését végezziik. Az igy elkészitett torzslapok nem selejtezhetSk.

V.3.2 Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

2”2

Jelenleg az intézmény nem hasznél elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumot. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai hal6zataban egy kiilon e célra l1étrehozott mappéaban taroljuk.

V.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili
események esetére

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:
* baleset,
¢ bombaéval val6 fenyegetés,
* tiiz,
e illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének vagy az
intézményvezetS-helyettesnek. Az intézményvezetd egyéni mérlegelés utan intézkedik
arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezs intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité és karbantarté személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
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rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend§k az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent§ telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetjének. Az értesitett
vezet6 a bejelentés valdsigtartalménak vizsgilata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az
intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes hoz. Akadalyoztatisa esetén a
szervezeti és miikodési szabalyzatban szabélyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetGség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkod6 tanul6k és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitis hidnyaban — az iskolaudvar. A feliigyels tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év§ és hidnyz6
tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanul6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendels személy a riad6 elrendelését kvetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

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

A bombariad6 lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 A4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsival vagy potldlagos tanitési nap elrendelésével.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

VI.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének
szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szaméara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgatd vagy helyettese
hétf6tsl péntekig 7.15 és 15.15 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és
idGtartamban latjak el.

Heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet§ feladatait. Az tigyeletes vezet6
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetSi helyettesitési rendje jel6li ki az ligyeletes
vezet6 személyt.

VI.2. A pedagoégusok munkaidejének hossza,
beosztasa

Az intézmény teljes allasti pedagbgusai heti 40 6rds munkaidGkeretben végzik
munkajukat.

Az értekezleteket, fogad6érakat altalaban hétféi, illetve keddi napokon tartjuk.

A pedagbgusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktat6
munkaval vagy a gyermekekkel, tanul6kkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a kotelezd, illetve szabadon vélaszthat6 tanitasi 6rak megtartasa
b) tanulést, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozasok,

c) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

d) iskolai sportkori foglalkozisok, tomegsport

e) énekkar, szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor vezetése,

f) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozasok (egyéni fejlesztés,
korrepetalas stb.),

g) magéantanulé felkészitésének segitése,
h) didkénkorményzati foglalkozasok,

i) tanuldszoba
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j) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt$ foglalkozasok,

k) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

bajnoksag

D) az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem

valésithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

27 22

A pedagbgusok kételezd 6raban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapesolédd el8készits és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készit6 és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitisi 6ra elGkészitése, adminisztraciés feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezGk:

a) a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra vald felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a pedagdgiai tevékenységhez kapesol6do iigyviteli tevékenység,

e) kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, p6tld vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

1) osztalyf6noki, munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziilSi értekezletek, fogad66rak megtartésa, a sziil6kkel torténd kapcsolattartas,
0) részvétel nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovdbbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete,

r) tanulményi kirandul4sok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) eseti helyettesités

w) tanftds nélkilli munkanapon az igazgaté Aaltal elrendelt szakmai jellegti

munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremtikodés,
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x) szertirrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartasa,
hangszerkarbantartas,

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoraci6janak kialakitésa,

z) a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefliggs feladatok végrehajtasa,

za) a tanul4- és gyermekbalesetek megelGzésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,
zb) pedagégusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoréalasa, gyakornok felkészitése
mindsit6 vizsgara,

zc) a nevelbtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

zd) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozremiikodés,

ze) kornyezeti neveléssel Gsszefiiggt feladatok ellatésa,

zf) kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténé alkalmazis esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

zg) a pedagogiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben rogzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil feladat ellatasa.

VI.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos
elbéirasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeéllitisdnal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl val6 rendkiviili tdivolmaradésat, annak
okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles
jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérél
intézkedhessenek. A hidnyzé pedagbgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd
hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesit§ tanar biztosithassa a tanul6k szdmara a tanmenet
szerinti elrehaladést. A tdppénzes papirokat legkésGbb a tappénz utols6 napjat kovetd
3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgat6tdl vagy az igazgatbhelyettestSl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettd] eltérd tartalma tanitasi 6ra (foglalkozis) megtartasara. A tanitasi o6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Hidnyzasok esetén — lehetGség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesit§ pedagogust legalabb egy nappal a tanitési 6ra (foglalkozis) megtartisa
el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti 6rat tartani.

A pedagbgusok szamara — a kotelez$ 6raszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezet$ adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvidnyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszer(i osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulés
érdekében elvégzend§ feladatokrol.

Az épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A feliigyeletre beosztott pedagbgus felels az iigyeleti teriileten a hazirend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Tanitasi 6rak és tanéran kiviili tevékenységek kivételével iigyeletet nem biztositunk,
ezek utan a tanul6knak el kell hagyniuk az intézményt.

Az 6rarend szerinti tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a
tandrat (foglalkozast) tarté pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az
tigyeletes pedagbgusok latjak el az iigyeleti rend beosztésa szerint.

Az ligyeletes pedagégusok munkajat tanuléi ligyeleti rendszer segiti reggel, melynek
szabélyai a hazirendben talalhatok.

VI.4. Az intézmény nem pedagogus
munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok
betartasival az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezets
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgaté késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt kialakitasira, megvaltoztatisdra, és a munkavallalok
szabadsidganak kiaddsira. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrél el6zetesen értesiteniiik kell a vezetdt, vagy a
helyettest.

VI1.5. Munkakori leiras-mintak

Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudéasanak
folyamatos fejlesztése.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa
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megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradést jelzi az
igazgat6nak,

munkaidejének beosztisat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6rija kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket a héazirendben leirtaknak megfelelen az 6ra
elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az
6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazaré dolgozat id8pontjardl az osztilyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanul6knak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, {rasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulékkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanulé egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztéalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanftvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint§ pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

2 2 _ 7

évente harom alkalommal fogaddérat tart az igazgaté altal kijelolt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznélatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,
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e egy 6rat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szaimara az
osztalyokban elvégzend§ tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,

konyvek, stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,
o elSkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvAnyai felzarkoztataséval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi-,
szinhézlatogatésra, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyf6nok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
2. Kiilonleges felelgssége

e felelds a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgat6helyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

2777

a munkaszerz6désében az Nkt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudésénak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszertien, legjobb tud4sa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

¢ feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hénapnél nagyobb mértéki lemaradést jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

e atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasigara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket a hazirendben leirtaknak megfelelen az 6ra
elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanftasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztilynapléba, pontosan nyilvantartja az
6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuléi tudéséit, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztélyzatot, de félévenként legalabb harom osztélyzatot ad minden tanitvdnyanak

e atanuldknak adott osztilyzatokat azonnal ismerteti a tanul6kkal

e azosztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanul6 egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

e tanitvanyai szdmdara az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o évente harom alkalommal fogadbdrat tart az igazgat6 altal kijel6lt id6pontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetG eszkozok, tanitisi segédanyagok Orai
hasznélatat,

e az igazgaté beosztisa szerint részt vesz a tanulményok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken

o helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon
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egy 6rat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kiliritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozi-,
szinhézlatogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztilyok osztalyfénokeivel

ha a tanulé lezart érdemjegye a tanul6 kirara jelentGsen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyf6nok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja

beosztisa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduldson, projektfoglalkozéson,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyf6noki feladatokat 14t el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

a tanév elsd tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga

2277

a munkaszerz8désében az Nkt. el§irasai szerint meghatarozott munkabér

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

tilmunka elrendelése esetén a jogszabélyok altal meghatarozott tiléradij
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Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Legfontosabb feladata: Az iskolatitkdrnak ismernie kell az intézményben folyé munkat,
tisztaban kell lennie az intézmény iigyviteli munkajaval, valamint el kell latnia
megfelel§ szinten a titkari feladatokat is. Az iskolatitkar alapvetd tevékenysége az
iskolai adminisztracié vitele, feldolgozasa, rendezése az iskolavezetés, az intézmény
SZMSZ—-ben meghatarozott szempontjai szerint.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

Naponta rendszeresen végzend{$ teenddk:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatast, vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az
tigyiratok kezelési rendjét és a hataridg betartésat,

rendezi, elkiildi (esetenként személyesen kézbesiti), irattadrozza a
kimend iratokat,

a bélyegekkel kapcsolatos elszdmolast végzi, vezeti a bejovs és a
kimend kiildemények postakonyvét,

fogadja a telefonhivasokat, sziikség esetén intézkedik, az iizeneteket
idében tovabbitja,

tajékoztatja, eligazitja az érdekl6déket telefonon, széban, irdsban,
korozvények eljuttatisat szamon tartja,

naprakészen nyilvantartja az AMI és az altaldnos iskola
tanulblétszamat és adatait,

gondoskodik az osztilynévsorok, megfelel6 tanuléi adatok
igazgaténak, igazgatohelyettesnek, osztalyf6nokoknek, konyvtarnak,
élelmezésnek torténd megfeleld kiadasarél, a véltozasok
nyilvantartasarol,

elvégzi a tanul6viszonnyal kapesolatos feladatokat:

- tanuléi jogviszony létesitése, sziineteltetése, megsziintetése

- tanuldi nyilvantartis vezetése, kotelezG adatszolgéltatasok a
személyiségi jogok védelmével,

- tanuléi statisztika elkészitése, egyeztetése,

- didkigazolvanyok kiad4sa, érvényesitése, nyilvantartésa,
bevonasa,

- iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa
- tanuldbalesettel kapcsolatos iligyintézés
elvégzi az alkalmazottakkal kapesolatos feladatokat:

- oktatési igazolvanyok kiadasa, érvényesitése, nyilvantartasa,
bevonésa,
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- alkalmazotti nyilvantartas vezetése, kotelezd
adatszolgéltatasok a személyiségi jogok védelmével

- kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésével,
megszlinésével kapcsolatos adminisztracié elvégzése

- szabadsig-nyilvantartés vezetése, adatszolgaltatas,
tigyel a hivatalos iratok, nyomtatvanyok, bélyegzék védelmére,

elGjegyzi és nyilvantartja a hataridGket, kezeli a tanariban és a
portanal elhelyezett hirdets tablakat,

gondoskodik az iskolai {igyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok,
tirlapok és iratok idébeni beszerzésérdl, megfelel§ térolasarol és
hasznalatarol,

segiti a pedagdgusok, osztalyf6nokok munkajat, tdjékozoédasukat
adminisztrativ és egyéb dolgokban,

kezeli és folyamatosan figyelemmel kiséri a fénymasold
rendeltetésszerti hasznalatat, idGszakos karbantartisa és javitasa
ligyében intézkedik,

napi munkéaja soran biztonséggal kezeli azokat az eszk6zoket, amelyek
ma mar nélkiilozhetetlenek a munka elvégzéséhez. (telefon, fax,
szamit6gép, masolo),

27”22

ismeri a levelezésre vonatkoz6 formai és tartalmi el§irasokat, a helyes
és szép stilus szabalyait,

kapesolatot tart, illetve el8segiti a kapcsolattartast az intézmény
dolgozdi, didkjai és az igazgaté kozott, valamint kiilsG intézmények és
az iskola/igazgat6 kozott,

kozvetlen kapcesolatot tart a tanulékkal, intézi ligyeiket,
gépeli a hivatali iratokat,
vezeti a hangszerkolcsonzési nyilvantartast,

intézkedik az AMI tan-, illetve téritési dijanak beszedésérdl elézetes
egyeztetés alapjan,

ellatja az esetleges fénymaéasolasi, gépelési feladatokat,
kimutat4sokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
részt vesz az iskolai rendezvények elGkészitésében, lebonyolitasiban,

fogadja az intézménybe érkez6 vendégeket, tajékoztatja Gket és az
ezzel kapcsolatban felmertls reprezentaci6t el6késziti,

részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti, illetve egyéb értekezletek
adminisztrativ el6készitésében, regisztralasiban. (Jelenléti iv,

jegyzékonyv)
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kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat,
kikiildetési rendelvényt ir, elszamol,
a tanuldi és alkalmazotti bérletrendelést végzi, kimutatést készit,

minden hénap 28-a és 31-e kozott elkésziti az igazgatbhelyettessel a
tilmunka-jelentést,

figyelemmel kiséri a személyi bérnyilvantarté lapokat, intézkedik az
esetleges hibaknal

beiratkozéssal kapcsolatos adminisztraci6
tovabbtanuléssal kapcsolatos adminisztraci6

tanulmanyok alatti vizsgdkkal kapcsolatos (pl.:  javito-,
osztalyoz6vizsga...) adminisztracié

mérésekkel kapcsolatos adminisztracié

tisztitoszerek, egyéb eszkozok, anyagok rendelése elézetes egyeztetés
alapjan,

a béremeléseket elSkésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli - pl. a
TAH felé -; ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

évi SZJA-elszamolassal kapesolatos munkaltatéi feladatok intézése,
iskolai leltarozésban val6 részvétel,

jelentések készitése,

3. Jarandosaga

227

e amunkaszerz6désében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér

e 2a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlekok
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Osztalvfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfénok
Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagbégusok munkakori leifrasdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérél iranyadéak az SZMSZ megfelel§ fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozoésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint§ pedagégiai,
szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6noki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

o részt vesz a szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

o vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduléasét, az el8irt idében leadja
a kirdndulasi tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

o Lkapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziili munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetGségével,

o biztositja az osztily képvisel8inek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e a konferenciat megel6z8en legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

o elGkésziti a sziilGi értekezletek lebonyolitasat,

¢ kozremiikodik a tanul6i tankényvtaAmogatasok iranti kérelmek osszegytijtésében és
esetleges elbiralasaban,

e részt vesz osztilya munkatervben rogzitett miisorainak el6készitd munkalataiban,

¢ minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes
elGirasaira,
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o kozremiikédik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanul6nak a k6zépfoki tanulmanyokra torténd jelentkezését
o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracijara, a falitijség karbantartasara,

¢ nyomon koveti az osztilydba jar6 hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényti, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizd6 és a
veszélyeztetett didkok névsorat,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplé osztalyozo6 részének
allapotat, az osztalyzatokat érint8 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzaséit, 8 napon beliil
igazolja a hiAnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziil6ket,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelGssége

s, 27

o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyokat,

o bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

o a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgaténak.

4. Potléka és kotelezd 6rakedvezménye

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél 4ltal szabalyozott, munkaltatoi
utasitasban rogzitett osztalyfénoki potlék,

o heti két 6ra osztalyf6noki 6rakedvezmény.
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Munkakozosség-vezeto kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg max. 5 éves id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként

értelmezendgd.

1. A fé6bb tevékenységek osszefoglalasa

o Osszedllitja az iskola pedagbgiai programja és munkaterve alapjdn a
munkakozosség éves programjat.

Szakmai feladatai:

Egvéb feladatai

Az osztilyokban folyé nevelési folyamat ellendrzése, elemzése,
értékelése,

A tanuldék szocidlis, csalddi és kulturalis hétterének, érdekl6dési
korének, egyéni adottsdgainak képességeinek feltarasa,

A beiskolazas és a palyavalasztis figyelemmel kisérése, pedagogiai
segitése,

Id8szakonkénti  nevelési  eredményvizsgilat  megszervezése,
lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
Az osztélyozo vizsgira bocsaté bizottsdg munkajanak segitése,
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyit6, tanévzard, karacsony,
ballagas, stb.) szervezési munkainak segitése,

A helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek
kimunkalasa,

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamol6 készitése a nevelGtestiilet
szaméra, valamint - igény szerint- az Igazgaté részére a
munkako6zosség tevékenységérol.

A tanulményi versenyek ligyeinek intézése,

Az Altalanos rend, fegyelem ellenirzése, az iskolai munka
zavartalansaganak biztositasa,

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),
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. Az oktatéi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz
kapcsolédé  jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése,
ismertetése,

. Leltarozas

. A munkakoéri leirdsban nem megjel6lt eseti - soron kiviili - feladatok

megoldésa az Igazgatdé megbizasa alapjan.

2. P6tléka és kotelez6 orakedvezménye

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol 4ltal szabalyozott, munkaltatoi
utasitasban rogzitett munkakozosség-vezetdi potlék,

heti két 6ra munkakozosség-vezetGi orakedvezmény.
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Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarité

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Hatdskére:a szamara meghatarozott termek, folyosok tisztasdganak biztositasa;

Feladatai:

Naponta rendszeresen végzendd teendbk a szamara kijelolt teriileteken:

A helyiségek (osztalytermek, folyosok, 1épcs6k, mellékhelyiségek, elterek,
irodak, egyéb helyiségek) felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa.
Padokbdl szemét eltavolitasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén vegyszeres lemosésa.

Tablak lemosasa.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén suiroléasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok, szemetes edények kiiiritése, kitisztitasa, kozponti szeméttaroléba
valé iiritése.

Az udvarok, jardak soprése.

Tavasszal és 8sszel levéleltakaritas, télen hbeltakarités és sikossag mentesités.
A mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistirolésa, a falazatrél a napi piszok
lemoséasa, fert6tlenitése.

A mosdbkagylok, a csempék, a szerelvények, valamint a zuhanyzék
tisztantartasa fert6tlenit8s vegyszeres moséassal, esetleg stirolassal.

Szényegek kiporszivézasa.

Reggelente tantermek, helyiségek kinyitasa, szellGztetés.

Zéaraskor nyilaszardk ellendrzése, helyiségek szemlevételezése, dramtalanitas,

intézmény beriasztasa.

Napossag ideje alatt:

Postai kézbesités az iskolatitkar iranyitasaval.
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e Intézmény udvarinak gondozésa, parkositds, virdgagyasok, balkonladak
rendezése.

e Felkérésre nevelGk szimara a szemléltetd eszkozok (nem szakmunkat igényl6)
karbantartasanak, tisztitisdnak segitése. Tizorai sziinetben segitség az alsos
nevel4nek.

o Intézmény esztétikumanak segitése utasitas alapjan.

o Mellékhelyiségek tisztasdganak ellenSrzése, sziikség szerinti intézkedések.

Hetente:
e Po6khalozas.
o A mellékhelyiségek teljes falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet)
vegyszeres nagytakaritasa.

e Szertarak takaritasa.

Alkalmanként:
o Rendezvények el6készitésének segitése, utdna takaritas.
o Fiiggonyok és asztalterit6k mosasa, vasalasa.
e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése.
e Intézmény fellobogdzasanak segitése.

o Szabadsig miatt thdvol 1év8 kozvetlen munkatars szamara Kkijelolt

munkateriileten takaritasi feladatok elvégzése utasitas szerint.

Idbszakonként, de legaldbb havonta:
e Ablakok tisztitasa.
e Radiatorok vegyszeres lemosésa.
¢ A helyiségek butorzatédnak, ajtajanak vegyszeres lemosésa.
e A padozat erds szennyez6désének megsziintetése.
e Alambéria lemosésa.

e A folyos6kon a moshato falfeliiletek lemosésa.
A munkakér betoltSje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy rabizzak.

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.
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Felelbsséqi kore:

Felel sajat munkaja mindségéért. Ennek érdekében:

Tisztantartja a  beosztasidban el8irt  helyiségeket, folyosérészeket,
illemhelyiségeket.

A helyiségek higiénés besorolasinak megfelelGen végzi a napi, heti, havi
takaritast, nagytakaritast, fert6tlenitést.

A felszereléseknek és a gyermekek ellatasdhoz, neveléséhez kapcsol6dd
targyakat a higiéniai szabalyok szerint tisztitja, takaritja.

Pontosan adagolja a tisztitdshoz sziikséges vegyszereket.

Az el6irt hatéidéket betartja.

A tantermekben a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi,
takaritasi miiveleteket.

A takaritashoz felhasznalt vegyszereket elGirasszertien hasznalja és tarolja.

A takaritison kiviil felelGs még:

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,

a vizzel és az elektromos drammal val6 takarékossagaért,

a tliz-, és munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasok betartasaért,

sajat és masok testi épségéért.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért

és hibakért. A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetSjogi

felelGsséggel tartozik.

2. Jarandosag

e a munkaszerz6désében meghatirozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabdlyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védGeszkozok

52
S



A Lanycso6ki Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Gondnok munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gondnok

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Hatdskére:a Sportesarnok gondnokséga, feliigyelet biztositasa;

Feladatai:

Feladata az 6t feliigyeld és segitd igazgatohelyettessel egylittmiikodve minden
olyan iigyviteli és adminisztrativ munka elvégzése, amely a sportegység
zavartalan m(ikodését elGsegiti.

A Sportcsarnok haszndlatba vételéért beszedett dijakért koteles minden
alkalommal nyugtit adni, pénziigyi elszimolast vezetni, és a pénzrél az
igazgatOhelyettesnek elszamolni.

Az éves munkatervben meghatérozott és a naponta adéd6 egyéb feladatok
megoldasaban tevékenyen részt vesz.

Bizonyos nagyobb szab4st rendezvények lebonyolitasdban a felettes utasitasara
kozremitikodik.

Az intézményt igénybe vevGkkel a baleset- és tlizvédelmi utasitasokat,
el6irasokat betartatja.

Ellendrzi a hazi-, és hasznalati rend betartasat.

A sporteszkozok allapotét folyamatos figyelemmel kiséri, karbantartja, vezeti az
eszkozleltart.

Elézetes megbeszélés és jovahagyas utian feladata a szertdrban 1évé
fogybeszkozok selejtezése, potlasok elvégzése.

Az évszakhoz és az id@jarasi viszonyokhoz alkalmazkodva biztositja az
intézményre elSirt h6mérsékletet.

Rendben tartja a szertdrt, valamint az intézmény kozvetlen kornyezetét a
takaritoval egylittm(ikodve.

Naponta takaritja a Sportcsarnok nagytermét a déleltti testnevelés orak
megkezdése el6tt.

Elvégzi a nyari nagytakaritast.

Téli idészakban az intézmény kozvetlen kérnyékén eltakaritja a havat, sikossag

mentesit.
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Pontos munkaid§-nyilvantartast és eseménynaplét vezet.
Az intézmény vagyonéat gondosan kezeli, arra vigyaz.
ZAaras el6tt ellendrzi a helyiségeket, 6sszeszedi az ott felejtett dolgokat, elrendezi
az elmozditott eszkozoket és berendezéseket, ellendrzi a csapokat, villanyokat,

WC-ket. Bejegyzi az eseménynaploba a torténteket.

Felelbsséqi kore:

Felel:

sajat munkaja mindségéért,

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a Sportcsarnok berendezéseinek, eszkozeinek sértetlenségéért,
a vizzel, hével és az elektromos drammal valé takarékossagaért,
a tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasok betartasaért,

a létesitmény eszkozleltaraért,

sajat és masok testi épségéért.

Anyagilag felel8s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

2. Jarandosag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér
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VI.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje,
idotartama

Az oktatds és a nevelés a nevelési program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban lev§ heti orarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozésok csak a kotelez6
tanftasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetdk.

A tanitési 6rak idGtartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A hézirend tartalmazza az intézmény altal alkalmazott csengetési
rendet, a tanuléra vonatkozé munkarendi tudnivalokat (Héazirend V. fejezet).

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanftasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok elére
egyeztetett id6pontban és médon térténhetnek, lehetség szerint tigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az brakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

VI1.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban
tartozkodas rendje

A fébejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogbzasa a gondnok feladata. Az intézmény teljes
teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

védeni a kozosségi tulajdont,

megQrizni az iskola rendjét és tisztasigit,
takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni a t(iz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket.

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6rtél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.00 6réig van nyitva. Az 4ltalanos iskola bejérata (aula) 7.00 6ratol 7.45
braig, és a tanuldszobai foglalkozdsok végén, a gyermekek benntartézkodasénak
fiiggvényében 17.00-ig tart nyitva. A kapu nyitasa és zérasa a takarit6 feladata.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél val6 eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoléba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonségi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A nyitvatartasi idében illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartézkodhatnak. A
portai szolgalatot ellaitd6 munkatars fegyelmi felelGssége a belépés és benntartézkodas
figyelemmel kisérése. Engedélyeztetésre csak az illetékes, iigyeleti feladatot ellat6
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vezetd jogosult. Azokban a helyiségekben, amelyekben tandrai foglalkozasok zajlanak
és a tanorak alatt csak a vezet@ség tudtaval tartézkodhatnak idegen személyek
(sziilGket, hozzatartozbkat is beleértve).

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok (belépése, benntartozkodasa, ideértve a
sziil6ket is) belépése, benntartézkoddsa nem zavarhatja az oktat6-nevel6 munkét.
Ezért:
o Tanitési 6rat zavarni nem lehet! (kivéve: hat6sagi intézkedés esetén az igazgatd
engedélyével)
e 730 utan csak a tanuldk és a neveldk tartézkodhatnak a tantermekben, a délutani
foglalkozasok csak fogad6dran latogathatok.
e A tanulészobas tanul6k 153° —ig tartézkodnak termiikben, kivéve, akik

szakkorre és zeneiskolaba jarnak.
A tanitdsi sziinetekben (pl.: nyéari sziinet, munkasziineti napok) az intézmény

helyiségeit, udvarait nem lehet hasznélni, csak hivatalos ligyek intézésére van
lehetdség, kizardlag az tigyeleti napokon megadott id6ben. Sziinetek idStartama alatt
nyitva tartas csak az intézményvezet§ engedélyével szervezett programokon van. Az
iskola a tanit4si sziinetekben a kapura kifliggesztett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Tanérat és tandéran kiviili iskolai foglalkozéast a sziil6k sem zavarhatnak. A sziilék
gyermekiiket csak indokolt esetben és kizarolag az intézményvezet6 vagy az
intézményvezets-helyettes engedélyével hivhatjak ki tanérarél. Fogadoorak, sziilgi
értekezletek, iskolai rendezvények, iinnepségek idépontjdban a sziil6k engedély és
feliigyelet nélkiil tart6zkodhatnak az intézményben.

VI.8. Az intézmény létesitményeinek és
helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek és az intézményhez
tartoz6 udvarok hasznalatakor be kell tartani az oda vonatkozé hazirendi elGirasokat,
azokat rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegévast szem el6tt tartva kell
hasznalni. Mindig tigyelni kell a k6zosségi tulajdon védelmére, a rendre, a tisztaséagra,
az energiatakarékos hasznalatra, a t(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasara.

A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus engedélyével és
feliigyeletével rendeltetésszertien hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a
kotelezd és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden —
a foglalkozast tarté pedagbgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

A konyvtarnak a konyvtarhasznalati szabalyzatat a Hazirend 3. szdmd melléklet
tartalmazza. A szaktantermek és a tornaterem hasznalatara vonatkozé specidlis
szabélyokat a Hazirend 4., 5., 6., 7. szami mellékletei tartalmazzak. Amig a fizika-
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kémia szaktanterem osztilyteremként is funkcionél, addig az osztilykozosség a 3.
sziinetig sziinetben bent tartézkodhat a teremben, illetve ételt és italt is fogyaszthat ott.

Tanitdsi id6 utin csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozds keretében
tartézkodhat a tanul6 az iskolaban.

A jatszbudvaron és a nagyudvaron csak tanéri feliigyelettel tartézkodhatnak a
gyerekek.

A tantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatdstechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. - csak a hasznélati utasitis betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési tirgyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helységleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid idére
(1-2 6ra) a székek és a padok maésik helyiségbe val6 atvitele a terem felel§sének
(osztalyfé6nok) engedélyével lehetséges, de a bitorokat épségben, eredeti helyiikre kell
vissza tenni annak, aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, eszkozt,

akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az
anyagi felelGsségrél atvételi elismervényt koteles alairni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitési 6rékat
kovetGen — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat és a szakszervezet az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
elGzetes egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A tanulé koteles az iskola vagyontargyainak az oktatas soran ra bizott felszerelési
targyaknak, taneszkozoknek, hangszereknek, mfiszereknek 4llagit megovni.
Gondatlansagbél eredd kar esetén kartéritésre kitelezhetd. A tanulf a tarsadalmi vagy
egyéb tulajdonban gondatlansagbdl okozott karokért anyagilag, a szindékos karokozas
esetén pedig anyagilag és fegyelmileg egyarant felelGs.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kirokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott gondatlan kdrokozasrol az osztalyf6nok koteles a sziil6t irasban értesiteni. Az
igazgat6 feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek sziilgvel, gondviselével
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torténd tisztazasa.

VI1.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarét, a f6bejarat el6tti 5 méter sugart
teriiletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szamara a doh4nyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit§ személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek sziméra a
dohényzas tilos. A nemdohényz6k védelmérdl szol6 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzis szabalyainak végrehajtasiért
felel8s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.
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VI.10. A tanuldébalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjin az osztalyf6nok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tijékoztatd6 megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sorin technikai jellegli balesetveszély
lehetSsége 4ll fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, technika,
szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztilynaploban pirossal
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elSirdsokat a
Hézirend tartalmazza, amelyeket a tanul6kkal a szaktanir a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lév§ tanulok szdmara pétlolag kell

ismertetni az el8irdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmaéra
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek

jegyz6konyvezését, nyilvantartisat és a hivatalnak torténd online megkiildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavéllalok minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatasban részesiilnek. A tajékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatison valdé részvételt az munkavéllalék aldirasukkal
igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi ordkra az &ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegili
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitisa az intézményvezetS hataskore, aki sziikség esetén szakember Altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznélatat. A pedagoégusok éltal készitett
nem technikai jellegli pedagbgiai eszkozok a tanitési ordkon korlatozas nélkiil
hasznélhat6k.

VI.11. A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha teljesitette a kerettanterv
alapjan az iskola helyi tantervében, Az adott évfolyamon minden tantérgybo6l legalabb
,elégséges” vagy az 1. évfolyam esetében ,felzarkoéztatasra szorul” osztalyzatot szerzett.

A kovetelmények teljesitését a tanarok a tanuldk év kozbeni tanulméanyi munkaja,
illetve megszerzett érdemjegyei alapjan biraljak el.
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Osztalyozé vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

a) felmentették a tandrai foglalkozésokon valé részvétele alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az el8irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelGtestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet,

d) a tanulé a félévi, év végi osztilyzatinak megallapitisa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.
Osztalyozé vizsga esetén a vizsgdt megel6z6 harom hénapon belil kell a
vizsgaid@szakot kijelolni azzal, hogy osztalyoz vizsgat az iskola a tanitisi év soran
barmikor szervezhet. A vizsgdk idépontjarél a vizsgazét a vizsgara torténd
jelentkezéskor irasban tijékoztatni kell.
A tanitasi év lezarasat szolgdlé osztdlyozé vizsgat az adott tanitisi évben kell
megszervezni.

Po6tl6 vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem réhaté okbél elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast
befejezné. A vizsgizénak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt
gatlé esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetS vissza a vizsgazo
szandékos vagy gondatlan magatartasira. Az igazgaté hozzajarulhat ahhoz, hogy az
adott vizsganapon vagy a vizsgdzd és az intézmény szdméra megszervezhetd
legkozelebbi idépontban a vizsgézd potlé vizsgat tegyen, ha ennek feltételei
megteremthetdk.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantirgybdl — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl szdmara felrohaté okbodl elkésik, tdvol marad, vagy a
vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazb javitovizsgat az iskola igazgatdja é&ltal meghatarozott idépontban, az
augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjed6 idészakban tehet.

A tanulméinyok alatti vizsgdk részletes lebonyolitdsi szabdlyait, torvényes
eljarasrendjiiket a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol64.-78.§-ai tartalmazzik.

VI1.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Kiemelt feladatként kezeljiikk - a kotelez6 és nem kotelezd tanérai foglalkozésok
keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlédésben levd
fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

e atanulék mindennapi testedzését,

e a tanuldészobas tanulék szimara a jatékos egészségfejleszt§ testmozgast a
szabadban,

e akonnyitett- és a gyogytestnevelést a raszoruldknak.



A Lanyesoki Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A tanuldok hetente az érarendbe illesztetten 2-3 testnevelés 6ran vesznek részt. A
testnevel6k tomegsport illetve sportkor keretében minden nap tartanak testedzéseket.
A tanulbkat testnevelés 6rarol - szakorvosi vélemény alapjan - csak orvos mentheti fel.

Az 1-4. évfolyamon a tanulé életkorahoz és fejlettségéhez igazodd jatékos,
egészségfejlesztd testmozgist tartunk - az idGjarési viszonyoktél fiiggden - a
szabadban. A tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanul6 életkordhoz
igazodo jatékos testmozgast lehetdség szerint a szabadban.

Minden nap tartunk testnevelés és sport tanérai foglalkozast, kivételt képez ez aldl az
az évfolyam, amelyik a helyi tanterv alapjan Gszésoktatisban részesiil, mivel 8k
kéthetente dupla 6raban vesznek részt a Mohacsi Uszod4ban tszasoktatdson, igy az
usz4s hetében egy nap nincs testnevelés és sport tanérajuk.

Sportkoreink heti 1-2 6ra id6tartamban biztosit testedzési lehetSséget didkjaink
szaméra kiilonb6z8 koresoportokban. A sportfoglalkozisok megtartdsadhoz sziikséges
oraszamot a kotelezd 6rak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk tanuléink szamara az
orszigos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd
részvétel feltételeit.

Amennyiben sziikséges, biztositjuk didkjaink szamara a gydgytestnevelés oktatasat.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanulé részt vesz az Orarendi
testnevelésérakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotétdl fliggen nem
végez. A testnevel$ differencialt foglalkozdsa biztositja a megfelel6 gyakorlatok
végzését.
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és
a konkrét feladatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanul6kkal az alkalmazés
szintjén:

e atesti - lelki harménia Osszefiiggéseit,

s azegészséges életmdd, stressz mentes életvezetés jellemzoit,

»  ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentOségét,

s azegészségre artalmas hatéasokat,

«  aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A véddnd az osztalyfénok kérésére felvilagositéo elGadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védéné fogadja, és tandccsal latja el a tanulékat a rendelési id6ben
egyéni problémaikkal kapcsolatban is. Kiilonsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget
veszélyeztet6 élvezeti szerek kiros hatdsairél (dohanyzas, droghasznélat,
alkoholfogyasztis stb.), és a szenvedélybeteg 4&llapotr6l, annak alattomos
kialakulasarél az életkoruknak megfelel6 modon tajékozédhassanak.
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VI1.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok,
rendezvényeink, hagyomanyapolas

Az intézmény életét szinesitik olyan szabélyoz6 formék, kapcsolati formék, szervezeti
rendet tartalmazé eljarasok, melyek az intézmény napi munkajaban alakultak ki és
valtak munkank jellemzgivé, munkarendiink részévé.

VI.13.1. Rendezvényeink

Az intézményi hagyoményok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6
hirének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatéat
és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoményok &polasa a kozosségi élet
formalasat szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymads irdnti tiszteletre
neveli. Az {innepekrdl valé megemlékezésbe beépiil a kisebbségi kulttira néhany
értékes zeneli, irodalmi eleme.

Alapelv, hogy a rendezvényekre, {innepélyekre valé megfelel§ szinvonalti pedagogusi
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szint{i {innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanul6k
részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill§ és gondozott 6lt6zékben!

A nemzeti iinnepeink megiinneplésére kozponti rendezvényt kell szervezni,
amelynek idejét, a szervezésért felelds személyt az éves munkatervben kell
meghatarozni. Az {innepségeken az iskola tanuldi a hizirend és a szobeli utasitdsoknak
megfelel§ 6lt6zékben és rendben koételesek megjelenni.

Iddsek napja (oktéber 1.)

Aradi vértantk (oktéber 6.)

1956-0s forradalom emléknapja (oktéber 23.)

Magyar kultira napja (januar 22.)

Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emlékére (februar 25.)
1848/1849-es forradalom és szabadségharc emléknapja (mércius 15.)
Viz vilagnapja (marcius 22.)

Koltészet napja (aprilis 11.)

Holokauszt 4dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

Fold napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (méjus 3. vasarnapja)

Trianon emléknap (janius 4.)

Egyéb, évente ismétl6d6 rendezvényeink:
tanévnyité linnepély

teadélutanok az osztalyok részére

farsangi bal osztaly- vagy intézményi szinten
diakonkorméanyzat napja

gyermeknap
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e sportnap

e Mikul4s-linnep a testvérosztalyoknak

e karacsonyi iinnepség

e ndénap

e anyak napja

¢ hangversenyek

e 8. osztalyos tanuldk blcstztatasa, ballagas

e tanévzaré linnepély

e nevelGStestiileti  kirdnduldsok, szervezett  Osszejovetelek, tanulmanyi

kirandulasok
nemzetiségi mlisorok, hagyomanyorzés
e cserelatogatas osztrak tanulokkal

Szervezési eljarasok:

e A rendezvények szervezésében az onkéntes vallalast részesitjiik elényben.

e Palyakezd6 nevelSk patronélisa (mentorok, kozosségek lasd: munkakozosség
vezetdk.)

e Az osztalyf6noki megbizas ciklikus rendszere.

e Folyamatos informécié-aramlés, havi tajékoztatok és kozosségek utjan, illetve a
Lanycsok Magazinon, Hirmozaikon keresztiil.

o Tanuldi elfoglaltsigok mértéke legyen aranyos és személyre szabott (haromnal tobb
elfoglaltsag lehetdleg ne legyen hetente!).

VI1.13.2. Tanéran kiviili egyéb foglalkozasaink

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet8ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgat6 és helyettese
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok tartasat a tanul6k kozossége, a sziildi szervezetek,
tovabb4 a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember els6 munkanapjén hirdeti meg,
és a tanuldk érdeklddésiiknek megfeleléen egy hét alatt valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni sziil6k alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel
kotelezd.

Szervezeti formai:

e alapfoka zenemtivészeti foglalkozasok
e énekkar
e zenekar, kamarazenekar

o egyéni foglalkozas, fejlesztés
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o felzarkoztatas, korrepetalas

o eredményes felkésziilést segits foglalkozas
e didkonkorméanyzati foglalkozés

o tehetséggondozéis

e tanulbszobai foglalkozas

o szakkorok

o sportkori foglalkozasok, tomegsport

A fenti formak koziil azokat szervezziik, amelyekre megfelel§ 1étszamu jelentkez6 van.
A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott
pedagogus tartja.

Az intézmény énekkara és zenekara sajatos didkkorként miikodik, vezetGje az igazgatd
altal megbizott kérusvezetd tanér, illetve karvezetés szakos zenetanar. Els6sorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kozségi, térségi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgélja. A kérusprobak, zenekari prébak
meghatarozott id6ben — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti rendszerességgel
tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgat6 vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetGk.

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl
fiiggben inditja az iskola. A foglalkozdsok eldre meghatarozott tematika alapjan
torténnek.

A szakkorok ismeretanyagéar6l és a latogatottsigrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkort vezetd pedagbgust az igazgat6 bizza meg, aki felels a szakkor miikodéséért.

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat, tomegsport foglalkozasokat
tartanak a testnevel§ tanarok.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk helyi intézményi, varosi, kistérségi, korzeti, megyei, tertileti és
orszdgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalméat a munkakozosségek hatarozzak meg, és felel6sek
lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezet6-helyettes irdnyitja.

Mozi-, hangverseny- vagy szinhézlatogatis keretében a tanulék évente tobb
alkalommal tekinthetnek meg iskolai keretben filmet, szindarabot, zenei darabokat. A
kulturalis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a sziil6k engedélyéhez
kotott, ezért ezekrdl az informécidkrdl (program, id6tartam, helyszin, varhaté koltség)
a sziilket frasban tajékoztatni kell. A tanitasi id6ben az igazgat6 engedélye sziikséges.

A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndul4sok igényes
és egyben olcsé6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyek célja (a
pedagodgiai program célkit(izései alapjan):

e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

o afiatalok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztilykirandulas tervezetét (idtartam, ttvonal, program, kozlekedési eszkoz,
szallashely, étkezés moédja, létszam, kisérék neve, stb.) firdsban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirandulasokat az igazgat6 engedélyezi a felelds pedagogus
kijelolésével.

A kirandulsok uti céljat, programjait tgy kell Gsszeéllitani, hogy a tanuldk a teljes
tanulmanyi id6 végére megismerhessék szlik, majd tavoli kornyezetiik nevezetességeit,
hazdnk valamennyi tajegységét. Az osztalykirandulasok tematikajat az osztalyfénoki
tanmenetben kell tervezni.

Sziilsi értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrd] a sziil6ket tajékoztatni kell, akik
frasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevelst vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni
kell az elsGsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

6 :;
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VII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE,
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

VIIL.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskoz6 és hatarozathozb szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lt6 munkavallaldja,
valamint a nevel8 és oktaté munkat kozvetleniil segit§ egyéb fels6foka végzettségi
dolgozéja.

A nevel6testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A neveld testiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a
kovetkezdk:

e apedagdgiai program feladatainak mingségi megvaldsitasa,
e agyermek és tanulok egységes szellemti nevelése és oktatasa,

o atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk

értékelése és mindsitése,

o asziilgk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben
tartisa és jogaik érvényre juttatésa,

o akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa,
o akornyezeti és egészségnevelési program megvalésitasa,
e aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

e atanév munkatervének elkészitése,

o Atfogd értékelések és beszamoldk készitése,

e atorvények, a rendeletek, a belsG szabalyzatok és a munkafegyelem

elSirasainak betartasa,
o alétesitmények és kornyezet rendben tartésa, védelme.

A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet
e apedagogiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasaral,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamol6k elfogadéasarol,
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e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol,

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanul6k fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

A nevel§ testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati
joggal.

Az intézmény pedagbgusai az iskolai konyvtir kozremiikodésével kolcsonzes
formajaban megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — engedéllyel — a laptopokat a pedagbgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok
iskolan kiviili, a pedagégiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
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miisorban torténd hasznalatakor.

VII.2. A nevelétestiilet értekezletei,
osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi 4lland¢é értekezleteket tartja:
e alakul6 értekezlet
e tanévnyitd, félévi értékeld, tanévzars értekezlet,
o félévi és év végi osztalyoz6 konferencia (osztalyozo értekezlet),
e tajékoztaté és munkaértekezletek (altaldban havi gyakoriséggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet 4talakit6, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelStestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényls értekezletein jegyzékonyv késziil
az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezet§ személy, a jegyzSkonyv-vezet6,
valamint két az értekezleten végig jelen 1év3 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajinak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek
probléméainak  megold4sat  osztilyértekezleten  végzi. A nevelGtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanit6 pedagogusok vesznek részt
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kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztly aktualis probléméainak megtargyalésa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A
szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén alakuld értekezletre, szeptemberben tanévnyitd értekezletre,
janiusban az igazgat6 &ltal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelStestiillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgoz6jat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l
— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

VI1.3. A nevelétestiilet szakmai
munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitisiaban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandrdnak megbizasara. A
munkakozosség — az igazgaté megbizdsira — részt vesz az iskola pedagbgusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai héziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetG megbizdsa legfeljebb o6t éves hatdrozott
idStartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben harom munkakozosség miikodik: az
alsos, a fels@s és a német nemzetiségi és idegen nyelvi munkakozosség.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatisi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhatd l1étre.

VIIL.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak dtruh4zésa alapjan — a pedagobgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel§-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minGségét.

e Egyiittm(ikodnek egymadssal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak
javitisa, a gyorsabb informAaciéaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a
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munkakozosség-vezetSk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetGjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels§ ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalméat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat;
a fakultaci6s iranyok megvélasztiasiban alkoté médon részt vesznek, véleményt
mondanak a tantervek kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
propagiljak a kiilonboz8 szinti versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanul6k tudasszintjét.
e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
o Véleményezik a pedagdgus 4llashelyek palyazati anyagat.

o OsszeallitjAk az intézmény szdmadra az osztalyoz6 vizsgék feladatsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara.

o TamogatjAk a palyakezdd pedagbégusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet§ kijelolése alapjan a gyakornokok
munkijat timogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

Intézményiinkben 3 munkako6zosség miikodik:
1. Als6s munkakozosség
2. Fels6s munkakozosség

3. Német nemzetiségi és idegen nyelvi munkakozosség

VIL.4.1. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai
o Osszellitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

o Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagbgiai munkajat.

o Az igazgatd altal kijelolt idSpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairdl.

o Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.
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e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

e Az igazgaté megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabbéa Oralatogatisokat végez, tapasztalatairdl
beszédmol az intézmény vezetésének.

e Képviseli 4llasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége eldtt és
az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szdmara.

o Megszervezi és lebonyolitja a munkakozosség 4ltal gondozott tantirgyak
tanulmanyi versenyeit.

e Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése,
amelyben a nevel@testiiletnek véleményezd jogkore van.

e A tanmeneteket ellendrzi, biralja, elfogadasra vagy nem elfogadasra javasolja.
e Bemutat6 foglalkozasokat szervez.
o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

¢ Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-
vezet§ koteles tdjékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez sziméra nem kotelezd.

A Lanycsoki Ovoda és az intézmény szakmai egyiittm(ikodéséért az alsos
munkakozosség vezetdje felelés. A német nemzetiségi és idegen nyelvi
munkakozosség-vezetd tovabbi feladata a helyi német nemzetiségi 6nkorméanyzattal
val6 kapcsolattartas, dpolés, k6zos hagyomany6rzd tevékenység.

A munkakozosség-vezetd a Pedagbgiai Tanacs tagja.
A munkakozosség-vezet6k munkajukat kiilon munkakori leirés alapjan végzik.

A munkakézosség-vezetd tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.
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VIIIL. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

VIII.1. Az intézményi kOzosség

Az intézményi kozosség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.

VIII.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban 4all6
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbol all.

Az igazgatd a megbizott vezetSk és a valasztott képviselGk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziil6i munkakozosség,
o diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

VIII.3. A sziil6i munkakozosség

Az intézményben m{ik6d4 sziilSi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban:
SZMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvélasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseloi),

e a sziili munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbél segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznélasi
moédjanak megallapitasa.
Az SZMK munkéjat az iskola tevékenységével az SZMK patronélé tanara koordinalja,
aki a mindenkori didkénkormanyzatot segit6 pedagdgus. Az SZMK vezetGségével
torténd folyamatos kapesolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly 4ltal el§irt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Kozosségi osszejovetelek:

e csoport és osztalysziil6i értekezletek (éves terv szerint)

e valasztmanyi értekezlet (éves terv szerint)
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Kozos akceiok és rendezvények:
e tarsadalmi munkaakcié
e rendezvények szervezése, illetve részvétel a rendezvényeken

A kozosségi kapesolattartdsok konkretizalt programjat és idGiitemezését évente a
munkatervek tartalmazzak.

VIII.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetGséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabélyozza az intézményi tanacs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban j6l m(ikédik a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek
kozotti informAciéaramlast, az intézmény alkalmazotti testiilete, nevelGtestiilete és a
partnerszervezetek az intézményi tanics megalakitasat nem lattak sziikségesnek.

VIIIL.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormAanyzat sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabélyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diAkonkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat élén, annak szervezeti
és miikodési szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
vezetd all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité tanar tAmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgat6 biz meg
hatarozott, legfeljebb otéves id6tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diadkkozgytilést (Didkférum) tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezet8je kezdeményezi. A didkkozgytilés
napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A didkonkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsS
miikodésének szabalyai kozott kell drizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

¢ atanuléi szociélis juttatiasok elosztési elveinek meghatdrozasa eldtt,
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o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s.
A jogszabaly 4ltal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat
véleményét.

VIII.6. Az osztalykozosségek

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

e az osztdly képviseldinek megvalasztisa, delegdldsa az  iskolai
didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot — az alsbs és fels6s munkakozosség-vezetGvel konzultalva — az
igazgaté bizza meg minden tanév janiusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyf6nokok felelSs vezetSi kozosségiiknek.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztilydnak tanuléit,
munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulményi el6menetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

2”2

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti. SziilGi értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: naplé vezetése,
ellendrzése, oktoberi, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa,
bizonyitvdnyok megirdsa, tovdbbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezs orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelGsével.
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e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok
megolddsira mozgbsit, kozremi(ikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara, biintetésére, segélyezésére.

o Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

VIIL.7. A sziil6k, tanuldk, érdeklodok
tajékoztatasanak formai

VIIIL.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil8i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom
sziil6i értekezletet tart a munkatervben rogzitett idépontban. Ezen tdl a felmeriilé
problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztilyf6nok vagy a sziilSi
munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilSi
értekezletet az igazgat6 hivhat Ossze.

e 2

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilgk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l.
Ekkor be kell mutatni az osztalyban (csoportban) oktat6-nevel6 Gj pedagogusokat.

A januéri sziil6i értekezleten az osztalykozosség fél éves munkajanak, a majusi sziil6i
értekezleten az egész éves munkanak az értékelése torténik.

VIIL.7.2. Tanari fogad66rak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt id6pontban —
két alkalommal tart fogadéorat. A fogadéorak idGtartama 120 perc. Ezen kiviil az
intézmény pedagégusai egyéni fogadodrat tartanak elGzetes megbeszélés és egyeztetés
szerint.

A pedagbgusok a sziil6i fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziil6k

szamara. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaes6 tanulé sziilGjét az osztalyfénok
irasban is behivja a fogad6drara.

Amennyiben a sziil8, gondvisels a fogad66ran kiviili id6pontokban kivédn konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy e-
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ellendrzé Gitjan torténd idGpont-egyeztetés utén keriilhet sor.

VIIL.7.3. A sziilOk tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a naplé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy irasban, levélben torténhet.

Az osztalyfénok széban, vagy a tanuléi e-ellendrzd Gtjan értesiti a sziiléket a tanul6
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok irasos tton tijékoztatja a sziilGket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek
idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt. Kivételt képeznek el6re nem lathato, rendkiviili
események.
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Az intézmény a tanulékrdl a tanév soran rendszeres szbbeli tajékoztatést tart. A szobeli
tajékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsa a sziilSi
értekezlet, az egyéni tajékoztatas az egyéni fogadéorakon torténik.

Az intézmény a tanul6krél rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az ellendrzé Gtjan. Az
alapfokt miivészeti iskolaban papir alapt ellenérzén keresztiil értesitjiik a tanuldkat és
sziil6ket, az Aaltalanos iskoldban pedig e-ellendrzé Gtjan. A tanulék tanulményi
eredményeinek szoveges értékeléssel vagy érdemjegyekkel az e-napléban torténd
folyamatos vezetése a pedagégusok kotelessége, ellendrzése (kiskort tanul6 esetén) a
gondvisel§ felel6ssége. Az SZMSZ 4. szamii melléklete tartalmazza az e-naplo
szabalyzatot.

irasban értesitiiik a sziil6t gvermekiik:

o magatartiséarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérél
e azintézményi élet kiemelked§ eseményeirdl,
e asziikséges aktualis informaciokrol.

VIIL.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb
a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabély aldl a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a hérom osztalyzat megléte a
tanulé lezarasihoz. Az osztdlyzatok szamdnak szambavétele napléellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijel6lt idSpont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
témazér6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintet§ és jutalmazod
intézkedésekrsl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint§ kérdésekrél,
dontésekrs] tajékoztatast kapjon osztalyf6nokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés
hozbjatol.
A nevel6k és tanulék kozvetlen kapcsolattartdsa a tanérdkon, tanéran kiviili
tevékenységeken, valamint a tanérak kozotti sziinetekben valosul meg.
A nevel8k részérdl a kapesolattartast segitészemélyek: az osztalyfé6nokok, a gyermek-
és ifjisdgvédelmi felelgsok.
A tanulék részérél a kapcsolattartist segitGszemélyek: hetesek, kiilonboz6
tisztségviselSk.
A tanuléi jogok érvényesitésének modjat, eljarasat a hazirend tartalmazza.
A nevel6k és tanuldk kozvetett kapesolattartasanak formai:

e Hirdet6tabla, falitjsag

e Iskolaradio

e Honlap
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VIIL.7.5. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
o slspité okirat,
e pedagogiai program,
o szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatélyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgat6helyettes
adnak tdjékoztatést elGzetes egyeztetés alapjan.

VIIL.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenGrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A Kkapcsolattartist az iskola igazgatdja biztositja az alébbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai védéndk,

e az ANTSZ Mohécs varosi tiszti-fGorvosa

VIIIL.8.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabélyok alapjan az altalanos iskola
tanulbinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Munk4jat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Mohécs varosi tiszti fGorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatiasdban segiti az intézmény
igazgatdja.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését a véd6né altal minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatdnak tervezete az éves
munkaterv melléklete.

VIIL.8.2. Az iskolai véd6no feladatai

e Avédénd munkijanak végzése soran egylittm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sz(irgvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotdnak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé
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megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

o Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e TFigyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munk4jiban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

VIIIL.8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanitasi id6ben, hetente két alkalommal torténik,

kedd 1000 — 1200 iskolaorvos és védéné l

27”2

kedd 800 — 1000 védéné ‘

Ezeken a napokon végzik a tanuldk egészségiigyi szlirését az egészségiigyi munkaterv
alapjan.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval a pedagogus
kotelezd érainak terhére. A gyermek- és ifjusigvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a
fenntarté 4altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatokat ellatdé més személyekkel,
intézményekkel és hatésdgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatis megallapitasa érdekében.

VIII.8.4. Kiils6 intézményi kapcsolatok

Az intézmény feladatai ellat4sa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas,
a tovabbtanulis, palyavalasztéas stb. indokoljak a rendszeres munkakapesolatot méas
szervezetekkel.

A pedagbgiai szakszolgélattal val6 kapesolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagbgiai szakszolgélattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyiitt:
- szakértGi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanicsadas,
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- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- agyobgytestnevelés,

- aziskolapszicholégiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges médjait a szakszolgélat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagbgia szakmai szolgalatokkal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart az 4ltalanos pedagégiai szakmai szolgaltatasokat nyujto,
az oktatasért felel8s miniszter 4ltal kijelolt intézménnyel.

A pedagbgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik
egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanéicsadéas, tantargygondozas,

- apedagoégiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagbgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- tanulétajékoztato,
- tanacsad6 szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges médjait a szakszolgélat miikdését meghatarozo6
jogszabalyok tartalmazzak.

A gvermekioléti szolgilattal és egvéb gvermekvédelmi, csalddjogi szervezettel vald
kapesolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas: személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal,

- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mkodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervekt6l kéri:

- a gyermek- és ifjisdgvédelmi szolgalattdl,
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- az oktatéstigyi kozvetit6i szolgalattol,

- az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikod§ szolgalattdl.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat szilikségesnek
latja,
- a gyermekjoléti szolgilat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztisa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,

- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésere.

- az oktatésiigyi kozvetits esetében a kozvetits fenntart6 egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart
szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkez6kkel:

Helvi szinten:

- C_)voda
- Onkormaényzatok (Lanycsok, Kisnyarad)
- Nemzetiségi Onkorményzatok (Lanycsok, Kisnyarad)
- Lanycs6kért Kozalapitvany
- Lanycsoki Vegyeskar
- Liederkranz
- Egyhaz — Plébania
- Lanycso6ki Sportegyesiilet
- Gondozasi Kozpont
- Nyugdijas Klub
- Seniorenhaus
- Néphaz
- Felvidéki Baratok Kore
- Lanycsoki Ifjusagért Egyestilet
- Lanycsokért-Egymasért Egyesiilet
- Ifjasagi Haz
Kiilfoldi szinten:
- Markt Hartmannsdorf (Ausztria)
- Székelydobd (Erdély)
Egyéb szinten:

- Lenau Haz

- Nemzeti Szinhaz, Pécs

- Német Szinhdaz, Szekszard (Deutsche Biihne)
- Térségi 4ltalanos iskolak, zeneiskoldk

- Korzeti intézménykozi munkakozosségek
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Mohécs Kistérségi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat

Kossuth mozi, Mohacs

Mohacsi Uszoda

Meixner EGYMI, Mohacs

Baranya Megyei Tanulasi Képességet Vizsgal6 Szakértoi
és Rehabilitacibs Bizottsag, Pécs és Mohacs

Koch Valéria Iskolakézpont, Pécs

Kodaly Kozpont, Pécs

egyéb szervezetek, hatésagok (renddrség, birésag, stb.)
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IX. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

IX.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal Kkapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé
tavolmaradéasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
eha a sziil6k el6zetes irasbeli kérelmére a tanul6 engedélyt kapott a
tavolmaradésra,

« ha a tanulé beteg volt, és azt megfelelGen igazolta (csak a kezelGorvos altal adott
eredeti igazolds vagy hivatalos dokumentum eredeti példanyanak
bemutatasaval torténhet)

o ha a tanul6 hatbsigi intézkedés, vagy egyéb hivatalos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaré tanuld érkezik késGbb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili idGjaras stb.).

Elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6k frasban kérhetnek. Az engedély
megadasarol tanévenként harom naprol az osztalyfénok, ennél hosszabb iddre torténd
tavolmaradasrol az igazgaté dont. A dontés soran figyelembe vessziik a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasok mennyiségét és azok okait.
Az engedélyezett tavollét alatti tanulményi elmaradést a tanulénak pétolnia kell a
pedagobgus(ok) altal megszabott hataridén beliil.

IX.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo
tanulokat megillet6 kedvezmények

Versenyen résztvevs tanulé a szaktanéra 4ltal meghatarozott id6pontban mehet el a
tanftasi 6rakrél. A szaktanar koteles tijékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzék nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

A kozépfokt intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két
intézményben vehet részt tanitasi idén beliil. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet
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eltérni — az osztalyfénok javaslata és az igazgaté dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A fentebb szabélyozott esetekben az osztalyf6nok a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitisi napokrél, 6rakrél valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hidAnyzasok havi Osszesitésénél.

IX.3. A tanul6i késések kezelési rendje

A naplé és a késdk listajat rogzits iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba. A
magatartési jegy kialakitdsinal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarodl vald késését, a késés percekben szdmitott idStartamat és a
tanulé hidnyzasat a pedagbgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd pedagdgussal, valamint az
igazgat6 egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

IX.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Ha a tanulé tdvolmaradéséat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan. Az iskola koteles a
sziil6t értesiteni a tankoteles tanulé els6 alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjo6léti szolgalat kozremiikodését igénybe véve
megkeresi a tanul6 sziilgjét.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rét, az
iskola igazgat6ja tankételes tanulé esetén a gyamhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot értesiti.

Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc orat,
az iskola a mulasztasrél tijékoztatja az altalanos szabélysértési hatésagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikodik a tanuld
sziil6jének az értesitésében.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rét, az
iskola igazgatéja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes jegyzbt és a kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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IX.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro
dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltér6 megallapodas hidnyédban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé Allitott el a tanuléi jogviszonyabdl eredd kételezettségének
teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfelelS dijazdsban
a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziilGje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidsé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetSen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérol és
a bevétel mértékérsl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskorti tanul esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megéallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

IX.6. A tanul6éval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

o Afegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo
informacié megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasar6l és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozbéan
javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzGkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megel6z8en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A
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jegyz6konyv ismertetését kovetl kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsig tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utin a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak
a targyalas céljara szolgél6 teremben.

e A fegyelmi targyal4srol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyal4st kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzdkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokG hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idgpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansagénak biztositasara
az iratokat egyetlen irattAri szdmmal kell iktatni, amely utdn (trtvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

IX.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanul6 és a sértett tanuld
kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

27 __

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditidsat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megelGz6 egyeztets eljaras lehet6ségérol

¢ afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét
a fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztet§ eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetS kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet§ eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

I83§
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az egyeztet6 eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztets
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki,
ahol biztosithat6k a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztet§ eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusét felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezet§jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasit a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az dllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazéséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

az egyeztetS eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarél frasos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

az egyeztet eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozé tanulé osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfelel mélységben lehet informéci6t adni, hogy elkertiilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzGkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni

i%,
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az alkalmazotti testiilet
moédosithatja a Sziiléi Munkakozosség és a Didkonkormanyzat véleményének
kikérésével. A fenntartd egyetértését csak akkor kell kikérni, ha rd ebbdl ered6en
tobbletkotelezettség harul.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovéabbi
rendelkezéseket 6nallé szabélyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil médosithatok.

Lanycsok, ......... W2JN20 ...

eeeseesssionancces Hhan

igazgat6
Nyilatkozat

A Sziil6i Munkakozosségnek képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadéséhoz
eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elnOksége a szabalyzat
modositasat ...... AR 2%..0%. M ilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslatat véleményezte.

LaAnyesok, ..verve 200 LN L s

G

N 5

I o %“

\ ;

K”‘“%M‘-’\ .... e 1.5.1‘2'3'0&0 Qt%}
Sziil6i Munkakozosség elnoke ?";

Nyilatkozat

A Didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt
vélem%ezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat az SZMSZ modositasat
................ 22.9%. AN ... 1ilésén megtargyalta, és modositasi javaslatat
véleményezte. A didkénkormanyzat a tankonyvelldtds megszervezésének, a
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tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabélyozé SZMSZ-rendelkezésekhez
egyetértését adja.

.................................

Di4dkonkorméanyzat vezetGje
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A fenntarté jovahagy6 nyilatkozata

A Lanycsoki Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete
...... &QQ\Q\O@&D’*‘SN elfogadott, a mai napon a fenntarté
képviselGjeként jovahagyom.

Lanycsok, 2020 ) 08 20,

<
=



A Lanycsoki Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1. sz. melléklet
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Gytijtokori szabalyzat

A konyvtar az alabbiak szerint gyjti llomanyat:

1. Gytijtés kore
2. Gytijtés mélysége
3. Gylijtés dokumentumtipusai

1. A gyiijtés kore

A konyvtar 4llomanyaba tartoz6 dokumentumokat gy(ijt6kori szempont szerint kell
gy(jteni.

Az iskola alapvet§ feladatainak megvalésitisdhoz kapcsolédé dokumentumok a
konyvtar gytijtékorébe tartoznak.

A konyvtar gy(ijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

lirai, prézai, és dramai antologiak,

Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gy(ijteményes kotetei,

klasszikus és kortars szerzdk életmtivei,

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes koteteli,

klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjlisdgi regények, elbeszélések, versek,

német nemzetiségi gyermek, - ifjiisagi és felnétt irodalom (szépirodalom, vers),
altalanos lexikonok,

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 —alap-
, és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozld miivek,
magyar és német nyelven,

az iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

tartés tankonyvek gondozdsa (az iskoldban tobb éven keresztiil hasznalt
tankonyvek)

kozséglinkre, Baranyara vonatkozé helyismereti, helytérténeti kiadvanyok, magyar
és német nyelven,

a helyi tantervekhez kapcsol6dé ,kotelezS” és ajanlott olvasményok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor lélektana,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet8ségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érint§ jogszabalyok, llasfoglalasok,
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folyé6iratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitasihoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjasdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(ijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok,
illetve azok gytijteménye

Gytijtés mélysége

A konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a.) teljesség igényével gy(ijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezéket:

lirai, prézai, és dramai antolégiak,

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gylijteményes kotetei,

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei,

német nemzetiségi tanuldk anyanyelvi oktatasat segits szépirodalom,

alap-, és kozépszinti enciklopédidk,

a tananyagokhoz kapesol6dé - a tudoményokat részben, vagy teljesen bemutat6 -
alapszintt(i segédkonyvek, torténeti osszefoglalék, ismeretkozl6 miivek,
szaktantargyakhoz kapcsol6doé alapszint(i elméleti és torténeti dsszefoglalok,

az altalanos iskoldban hasznalt tantervek, ératervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsol6do ,kotelez$” és ajanlott olvasmanyok, (4ltalanos és
kozépiskolaban)

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek, (altalanos és
kozépiskolaban)

a kiilonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet8ségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintG jogszabalyok, allasfoglalasok,

oktatassal sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasa,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktat4ssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(ijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabéalyok,
illetve azok gytijteménye,

b.) valogatva gy(ijti az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve:

életrajzok, torténelmi regények, (4ltalanos és kozépiskoldkban)

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek, (altaldnos iskolaban)
nemzetiségi gyermek és ifjasagi irodalom, regények, versek, (4ltalanos és
kozépiskolaban)
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e a tudoméanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudoményokat részben, vagy teljesen bemutato -

alapszint{ segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozl6é miivek,

szaktantargyakhoz kapcsoldd6 kozépszint(i elméleti és torténeti Gsszefoglalok,

Baranyéra vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

pszicholégiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana

tantargyi bibliografiak,

folybiratok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

alloméanygyarapitdsahoz kiadvanyok jegyzéke, mintakatalégusok,

c.)Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintli
dokumentumokat, anyagokat.

A vélogatott gytijtésszint(i anyagok beszerzése, alloménygyarapitasa a pénziigyi és

targyi, egyéb feltételektSl fiiggben esetenként torténik a konyvtiros javaslata,

valamint az intézmény vezetGjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

3. Gyitijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijt6kore magaban foglalja az iskola feladatainak elldtdséhoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:

a.) konyvek és konyvjellegl kiadvanyok

b.) folyéirat jellegii kiadvanyok (periodikak)
e pedagobgiai folyoiratok,
e taniigyigazgatdssal kapcsolatos folyéiratok,

C.) egyéb dokumentumok

e iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
el6adasok, szaktanicsadok anyagai, Osszegzésel,
pedagégiai elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakitok,

kartografiai segédletek,

d.) audiovizuélis ismerethordozok

¢ képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokoépiak, stb.
¢ hangz6 dokumentumok: magnészalagok, hanglemezek, kazettak, stb.

e szamitastechnikai ismerethordozék: CD-k, CD-Rom-ok, lemezek, szoftverek, stb.
e oktat6 programok,
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2.sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari Allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit§ kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

o Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai

konyvtar az egyszertisitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A
szépirodalmi mtivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztosttja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.

1.3 A konyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével
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3.sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok
kezelésének, kivizsgilasanak, nyilvantartdsdnak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

2, Alapelvek

e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett észrevételeket elemezziik.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

o A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelez6.
Névtelen bejelentés kivizsgaldsara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas
lehet6ségének hidnya miatt.

3. Panaszkezelés menete

3.1 A panasz bejelentése

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG |
személyesen hétf6t6l-péntekig 7759 Lanycsok,
7:30-15:30 kozott Dézsa u. 2-6.
az iskola
titkarsagan,
fogaddéorakon és
sziil6i
értekezleteken,
SZMK
értekezleteken

SZOBELI

személyesen vagy | hétf6t6l-péntekig
mas altal atadott | 7:30-15:30 kozott

irat itjan az iskola
titkarsagan
IRASBELI postai Giton barmikor
' elektronikus Gton barmikor iskola@amk2-

lanvesok.edu.hu
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3.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indokoléssal
kozoljiik. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovet6 30 napon beliil irdsban
megkiildjiik a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatéskorébe tartozik (pl.: étkezés, vagyontargy
eltulajdonitsa), akkor az iskola a panaszost tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatésaghoz fordulhat.

3.3 A folyamat leirasa

\ Ha a panaszos alkalmazott Ha a panasz munKaiigyi kérdéskorbe
tartozik:

1. szint: iskolatitkar

2, szint: intézményvezetd

3. szint: fenntarté6 munkatigyi osztalya

4. szint: fenntart6

Ha a panasz pedagégiai, szakmai jellegii:

1. szint: munkako6zosség-vezeto,
kozvetlen felettes egyéb alkalmazott
esetén

2, szint: igazgatbhelyettes
3. szint: intézményvezet6

Ha a panaszos tanulé 1. szint: érintett pedagogus
2. szint: osztilyf6nék / DOK segité
pedagbgus

3. szint: igazgatohelyettes

4. szint: intézményvezetd

Ha a panaszos sziil6 1. szint: érintett pedagogus

2. szint: osztalyfénok

3. szint: igazgatbhelyettes

- 4. szint: intézményvezetd
Ha a panaszos nincs kozvetlen | Sziikség szerint segitséget kapva
kapcsolatban az iskolaval rendezheti a panaszat a megfelel$ szint

elérésével.

Diakok és sziil6k panaszai esetén:

1. Amennyiben a panaszos didk vagy sziilG, problémajaval kotelezéen
el@szor ahhoz a pedagbgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. A
pedagbgus tisztizza az ligyet a panaszossal. Ha kozosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamat.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagbgus nem tudja megoldani a
problémat, vagy a didk, vagy a sziil§ pedig tovabbra is elégedetlen és
panaszat fenntartja, akkor az osztalyfénok felé keriil kozvetitésre a
panasz. Az osztalyf6nok aznap vagy masnap koteles a panasz jogossagat
megvizsgilni. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az
érintettekkel. Ha az osztalyf6nokkel k6zosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.
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Amennyiben az osztilyf6nok kozremtikodésével sem sziiletik
megnyugtaté eredmény, és akar a pedagogus, akar a sziil§ elégedetlen,
tovabb keriil a panasz az igazgat6helyetteshez, aki hdrom munkanapon
beliill egyeztet a panaszossal. Ha az igazgatbhelyettessel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldéasi folyamat.
Ha az igazgat6 helyettesnek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor
irasos formaban jelzik a panaszt az intézményvezet6nek, mellékelve az
irAsban benytjtott dokumentumokat, panasznyilvantart6é lap, iizend,
ellendrz6, szakvélemény, egyéb feljegyzés és keletkezett dokumentum.
Ezt koveten az intézményvezet§ vezetésével, bevonasaval torténik
intézkedés. Az intézményvezet6 harom munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Az egyeztetést, megéllapodést a panaszos és az érintettek
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, err6] minden érintett
fél irasban tajékoztatdst kap. Amennyiben a probléma megolddsahoz
tiirelmi id§ sziikséges, egy hénap idStartam utdn az érintettek kozosen
értékelik a bevalast.

Ha a sziil§, vagy a pedagégus szamira nem megnyugtatéan zarul a
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, tgy azt
jelezheti a fenntarté felé, aki sajat panaszkezelési eljarasrendjét
alkalmazhatja.

Keletkezett Kitolto Megdrzési | Megdrzési | Masolatot | Kitoltésért |
dokumentum hely ido kap felel6s személy |
megnevezése
panasznyilvantarté | panaszos, | iktatas 3 év panaszos | panaszkezelési
lap iskolatitkar szintnek
(formanyomtatvany megfeleld
mellékelve) intézkedd
személy

4. Panaszkezelési nyilvantartas

A panasznyilvantart6 lapon érkezett panaszokrol és az azokat megold6 intézkedésekrél
panaszkezelési nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e iktatési szamot, sorszamot,

panasztevé adatait,

panasz rovid leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,
panasztétel idGpontjat,

panaszt fogadé személy megnevezését, beosztasat, panasz kivizsgélasanak

modjat és eredményét

esetleges sziikséges intézkedés leirasat,

o intézkedés végrehajtisért felelGs nevét,
e panasztev( tajékoztatdsdnak idGpontjat.
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5. Panasznyilvantarté lap formanyomtatvany

PANASZNYILVANTARTO LAP

Sorszam: (iskolatitkar tolti ki)
Benytjtas ideje:

............... 6V eoereevreerrecireeieriensees DO e AP
Benyujtas modja:
(iskolatitkar tolti ki) szbbeli

irasbeli: posta, személyes, elektronikus
Panaszos adatai:

Neve:

Cime:

ElérhetGségei:

Képviseletében eljar6 személy:
Panasz leirasa:
A kivizsgalasért és

intézkedésért felelGs személy:

A Kkivizsgélas soran beszerzett
informécidk, szakvélemények
stb. rovid leirasa:
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Panasz orvoslasara szolgald
intézkedések leirasa,
elutasitis esetén  annak
indoklésa:

A panaszkezelés elemzéséhez
és fejlesztéséhez kapcsolddo
egyéb  informéciok  (pl.:
panasz oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek
megnevezése:

Panasz lezarasanak
hatarideje:

Panasz  megvalaszolasanak
ideje, modja:

..........................................

panaszos

9% -

......................................

panaszt atvevl
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4.5sz. melléklet

Elektronikus Naplo6 Szabalyzat

Bevezeto

A mozaNaplé kozvetlen és magas szinti kommunikéciét tesz lehet6vé az
iskolafenntart és a hozz4 tartozé intézmények, valamint az iskolai vezetés, a tanarok,
a didkok és a sziil6k kozott. igy a feliiletet hasznald 6sszes szerepld barmikor és
kozvetleniil — a jogosultsagdnak megfelel§ — naprakész informéciéhoz juthat.

Olyan integralt alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehet6vé vélik az intézmény
taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

7”2

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplé hasznalatat, leegyszertisitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziill6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai
elémenetelével kapcsolatban. KezelSfelillete Web-alapl, hasznélatahoz hélozati
kapcsolattal rendelkezd szamit6gép, valamint egy azon futtathat6 bongészé program
sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. t6rvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatar6l szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskoldk szdméra kételez6en hasznélatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el§ az osztalynapl6 (csoportnapld) hasznalatat.
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Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a MozaNaplé rendszert elsGsorban az Intézményi Ugyintézd
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil
elvégzi az elektronikus naplé alapadatainak adminisztraciéjat:

» tanul6k adatai,
» gondviseld adatai,
» osztilyok adatai (osztilyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése,

» haladasi naplé,

»  hianyzas, késés,

b osztalyzatok rogzitése,

P szaktanari bejegyzések rogzitése,

» anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanul6k bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

P haladasi napl,

P hianyzés, késés, igazolasok kezelése,

P osztalyzatok,

P szaktanari bejegyzések,

P adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziil6k

A sziil8k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyf6noknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatviny Kkitoltése utdn az intézményi iigyintézd
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérél, valamint a sziil§ értesitésérol.

RendszeriizemeltetSk

A rendszeriizemeltet6knek a MozaNapl6é rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan m{ikodésért felelnek.
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» Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriil§ hibak kijavitisa; a tanari notebook-ok iizemeltetése
soran felmeriil§ hibak kijavitasa.

Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idgszakaban

...... at 0]
Ujonnan  beiratkozott  tanulék
adatainak rogzitése az e-napld
rendszerbe

ugusztusl. Iskolattkér

Javitovizsgik eredményei alapjan az | Augusztus 31. Igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa iskolatitkar

az e-napl6 rendszerben

A tanév tantirgyfelosztasénak | Szeptember 1. | Igazgatohelyettes,
rogzitése az e-naplé rendszerben igazgatd

A tanév rendjének rogzitése az e- | Szeptember 1. | Igazgatéhelyettes,
naplé naptaraban. igazgat6

‘Végleges orarend rogzitése az e- | Szeptember 15. | Igazgatohelyettes,
napl6 rendszerbe. titkarsagi
adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése | Szeptember 15. | Szaktanarok javaslata
az e-napl6 rendszerbe alapjan az igazgat6
engedélyével az
osztalyfénokok adjak le
a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

adat

i

n 6vetkett

al alaptokba

Bejelentést
valtozdsok médositasa, kimaradas, | kovetd kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- | harom igazgatOhelyettes
napldéban. munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag
' Tanulék  csoportba  sorolasénak | Csoport | Szaktanér Vz;g;“—ziz
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt | csere el6tt | osztalyfénok
esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap | igazgatOhelyettes
jovahagyasaval, titkarsag
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Az e—nap V " adatbeviteli
(haladasi napld, osztalyzat,stb) feladatai

otos Szaktanéo h

‘Az utblagos adatbevitel (naplé ziras | Folyamatos | Szaktanérok
utani) igényét az illetékes
igazgat6helyettesnek kell jelezni.

A hézirend el6irasaival ésszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyf6nokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

vy feladat Hatarido

| Osztalyfénokok

Osztélynévsork ellendrzése. Osztalyozo
konferencia
idépontja el6tt két
héttel.
Osztalyfén6kok javasolt magatartés, Osztalyozo | Osztalyfénskok
szorgalom jegyeinek beirésa. konferencia
idépontja elstt két
munkanappal.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. | Osztalyozé Szaktanarok
konferencia
idépontja el6tt két
munkanappal.
Csoport cserék alkalméval o B B
unkézﬁsségek Munkkoésség
munkatervilkben rogzitik az  évkozi vezetGk

csoporteserék varhaté idépontjat. Errdl
kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az
igazgatOhelyettesnek.

Csoportcserék esetén "a szaktandrok 1j | Csoportcser | Szaktanar,
tanuléi névsorat egyeztetik az e elétt egy

osztalyfénokokkel és a munkakozosség- | héttel. Munliakozosseg
vezetGk

vezet6k leadjak az igazgatbhelyettesnek.

L’
Ev végi napléozaras (zaradékolas)
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A Vegleges osztalynaplo fajlok CD -Te Tanev Vege | azgat()elyettes,
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatd

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-naplé KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos
miikodése.

A technikai eszkozok minden felhasznal6janak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megévasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kévetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaéllomas meghibasodésa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdénak.

2. A meghib4sodés idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapi regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb 6t napon belill a kijelolt
tartalékgépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetGknek

Tanari szamitégép, notebook meghibdsoddsi okanak kivizsgalasa, (szoftver-,
hardverhiba behatarol4dsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalékgép
biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasod4sa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibé4sodés id§tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapt regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb 6t napon beliil a kijelolt
tartalékgépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltetGknek
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A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver-, ill. szoftverhiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges lépések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy hoénapon belill képzelhet6 el az illetéktelen
hozzéaférés, ami megfelel§ figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kozénként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanir vagy osztilyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer ilizemeltetéséért felelGs intézményi adminisztratornak.
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Zaroé rendelkezések
Az e-napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idSponttdl
kezdédéen kell alkalmazni, visszavonasig (mbdositasig) marad érvényben.
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