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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. A szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatirozza az iskola
szervezeti felépitését, a miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok

Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

- 1992.¢vi XXXIII. torvény: A koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

- 26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2012. I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2012. évi CLXXXVIIL. térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

- 2012. évi XXVI. térvény a nemdohanyzok védelmérol.

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a

tankonyvellatasban kdzremtikodok kijeldlésérol.
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- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet.

I. 3. A szabalyzat legitimacié folyamata

A szabdlyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Errdl nyilt szavazdson dont.

A fenntart6 hagyja jova.

Az eljaras akkor eredményes, ha a szavazason a testiilet legalabb 90 %-a részt vesz, és akkor
hozhat pozitiv eredményt, ha a szavazok minimum 2/3 -a ,, igen”- nel voksol.

A szabalyzat elfogadésa eldtt biztositani kell a véleményezési joggal rendelkezdk torvényben
szabalyozott jogainak érvényesitését. A szabalyzatot véleményezték, egyetértési jogot
gyakoroltak, elfogadtdk, a boritd6 lap szerint. Szavazati ardnyok az egyes testiiletek

jegyzokonyveiben talalhatok.
A jovahagyasrol a fenntart6 kiilon nyilatkozik.

I. 4. A szabalyzat hozzaférhetésége, nyilvanossaga

Az SZMSZ — valamennyi belsé szabalyozott dokumentummal egytitt

(Pedagogiai program, Hazirend, Eves munkaterv, Rendezvényterv, Arizona program) az iskolai

konyvtarban — a nyitva tartasi rend szerint —, ill. az iskolai honlapon (www.szechenyipiros.hu)

hozzaférhetd a sziilok, a didkok, ill. valamennyi alkalmazott szdmara.

Az alkalmazottak a tandri szamitdégépen - irasvédett forméban — is hozzaférhetnek ezen

dokumentumokhoz.

Az SZMSZ ill. valamennyi belsd szabalyoz6 dokumentum (Pedagdgiai program, Hézirend,
Eves munkaterv, Rendezvényterv, Arizona program) tartalméarél a sziildk vagy a diakok szobeli
kérelmére a féigazgatd vagy az altala megbizott pedagogus — a felek kdzott elore egyeztetett
idépontban — nyujt szobeli tajékoztatast.
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A szabalyzatot véleményezték, egyetértési jogot gyakoroltak, elfogadtak, a boritd lap szerint.
Szavazati aranyok az egyes testiiletek jegyzOkonyveiben talalhatok.

A jovahagyasrol a fenntart6 kiilon nyilatkozik.

I. 5. A szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szabalyzat ¢és a mellékletét képez6 minden egyéb bels6 szabalyzat, féigazgatoi rendelkezés
betartdsa az iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara €és alkalmazottjdra nézve
kotelezo érvényli. A fenntartd pozitiv jovahagyasat kdvetden a szabalyzat jogerdssé valik. Ezt
kovetden a szabalyzat hatalyba Iép,

Ezzel egyidejiileg az iskola el6z6 szabalyzata hatalyat veszti - és modositasig érvényes.

Modositasi javaslatot tehet:
1. {fdigazgato
2. anevelGtestiilet tagja, ha azt a neveldk legalabb 50 %-a kéri.
Modosito inditvany oka lehet:
1. partneri elégedettségmérés eredménye
jogi szabalyozas valtozasa
belsd szabalyozok valtozasa
belsd feliilvizsgalat eredménye

belsd folyamatfejlesztés eredménye

o ok~ w N

kiils6 — belsd ellendrzés eredménye.

A dokumentumot legalabb 3 évente feliil kell vizsgélni.

A feliilvizsgalat rendje: a Hazirend zaradékaban megfogalmazottak szerint.
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II. AZ INTEZMENY JOGI STATUSZA ALTALANOS JELLEMZOI

II. 1. A koznevelési intézmény jellemzo6i

A koznevelési intézmény

1.

Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Széchenyi Koruti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korat 10.
2.1.1. telephelye: 5000 Szolnok, Rékdczi ut 45.
2.1.2. telephelye: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korat 22.
Alapito és fenntarto neve és székhelye
3.1.Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntartd neve: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
3.5.Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Tipusa: 0sszetett iskola
OM azonosité: 035880

Koznevelési alapfeladatai

6.1. 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 10.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1.nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 540 £0)
6.1.1.2.als6 tagozat. fels6 tagozat
6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
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spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi
fogyatékos)
nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 15 £6)
6.1.1.4.k6znevelési tipusu sportiskola
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkdozi
tanuloszoba
6.1.3. iskolai konyvtar:
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem
egyéb mdodon
tornaszoba, sportpalya
6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott iiszasoktatas modja:

egylttmitkodésben, megallapodas alapjan

7. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

8. Az intézmény jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység
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IL. 2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes mikodését - a hatalyos torvényeken és rendeleteken feliil az alabbi

alapdokumentumok hatarozzak meg: a(z)

- Pedagogiai program (nevelési program ¢és a helyi tanterv)
= [skolai SZMSZ és mellékletei
w Hazirend

B Eves munkaterv és annak mellékleteként a Rendezvényterv

A Pedagogiai program olyan stratégiai dokumentum, amely az intézményi neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait meghatarozo nevelési programot, illetve a helyi tantervet
foglalja magaban.

Tartalma torvény altal meghatarozott.

A pedagogiai programot — a didkonkormanyzat véleményének ismeretében - a tantestiilet
fogadja el, az fenntartd6 jovahagyasaval valik érvényessé. 4 pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a

fenntart6 egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot, annak jovahagyasa utan nyilvanossagra kell hozni.
A sziildket a program bevezetésével kapcsolatban sziil6i értekezleteken tdjékoztatni kell. A
program hozzaférhetdsége érdekében a konyvtarban olvasdtermi példanyt kell elhelyezni,

valamint az iskolai honlapon szerepeltetni kell.

SZMSzZ
Az intézmény szervezetére, valamint miikddésére vonatkoz6é dokumentum, melynek tartalmat
jogi, valamint belsé szabalyozok hatdrozzak meg.

Elfogadésakor a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.
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A Hazirend olyan jogi norma, melynek tartalmat jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskolahasznalok jogainak, kotelességeinek gyakorlasi, végrehajtasi modjat, eljarasrend;jét
tartalmazé dokumentum.

Elfogadéasakor a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A Hazirenddel valamennyi

iskolaba beiratkozo6 diakot el kell latni.

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely a célok és munkafolyamatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, feladatok, feleldsok megjelolésével elkészitett és
1dore is beosztott cselekvési terv, amely az iskolavezetés és a munkakozosségek egylittes
munkajaval késziil.

A szakmai, tantargyi tervet a munkakozosség-vezetd terjeszti el és a munkakozosség fogadja
el, a munkaterv tobbi részét a foigazgatd terjeszti eld és a tantestiilet fogadja el a tanévnyitd

értekezleten.

I1. 2.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI1.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

14/174



Széchenyi Koniti Sportiskolai Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

> 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. 06-56-422-886 ~ 06-56-424-886
“f www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskolag'chello.hu

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és a foigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, valamint az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa ideiglenesen a szolgaltaté kdzponti szerverén torténik, a

frissités a szerzddésben meghatarozott gyakorisaggal torténik.

A digitadlis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, késéseket, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését, hatranyos és halmozottan hatranyos statuszukat, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsdguk iddtartamdt. A digitalis naplét minden tandr koteles
naprakészen vezetni és az orakat az adott nap lejartaig lekonyvelni. Az adott tanév végeztével
a digitalis naplordl biztonsagi madsolatot készitlink €s a madsolatot az iskola irattdraban
elhelyezzik.

A digitalis naplobol félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,

a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
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megsziinésének eseteiben. Igazolatlan hidnyzéas esetén a sziild értesitése céljabol, illetve
jelzérendszer-partneri kotelezettségiink és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az év végi eredményeket az osztalyfénokdk a papiralapu bizonyitvanyokba irjak.

Az elektronikus uton eldallitott egyéb papiralapti nyomtatvanyokat a féigazgatod aldirasaval,

pecsétjével és datummal ellatva hitelesitjiik. Ilyenek lehetnek:

- neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei

- fegyelmi eljarasok jegyzokonyvei
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IV. A VEZETES SZINTJEL SZERVEZETEL VEZETOI SZEREPEK

IV.1. A vezetés szintjei, szervezetei

1V.1.1. A vezetiség

B A vezetOség tagjai: foigazgatd, féigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetd
- A vezetOség hetente iilésezik.

= Az iskola vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdség megbeszélésein a munkatervben, intézkedési tervben rogzitett

rrrrr

szerepelnek.

- A vezetoség legfontosabb dontései és allasfoglaldsai a testiilet nyilvanossaga elé

keriilnek.

= Az iskola vezetdsége sziikségszerlien megbeszéléséket tart az érintett feleldsokkel.

Errdl, ha sziikséges emlékeztetd feljegyzés késziil.

1V.1.2. Vezetotandcs (kibovitett vezetiség)

= A vezetOtanacs tagja: féigazgatd, féigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok,

diakonkormanyzati vezetok.

B A vezetOtanacs havonként iilésezik. Varatlan feladatok megbeszélésére, problémak
megoldasara, illetve a vezetOtanacs tagjainak kérésére a foigazgatd soron kiviil is tilést

rendelhet el.

B A vezetOtanacs a tanulasszervezés, a tanulasiranyitas, a nevelési feladatok, az
intézményi programok, a tovabbképzés, az Onképzés, a munkaerd-gazdalkodas, a
koltségvetés kérdéseiben dontés-eldkészito testiiletként miikodik.

- A vezetOtanacs tagjai az 6ket delegald csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit
képviselik.

B Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi kozdsségek valasztmanyaval, a

didkonkormanyzat didkképviseldivel.
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IV. 2. Vezetoi szerepek, vezetok kozotti feladatmegosztas

IV.2.1. Féigazgato

A foigazgato felel0s az iskola szakszert és torvényes mukodéséért, az ésszerli €s a takarékos
gazdalkodasért, és dont az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy bels6 szabalyzat nem utal mas hataskdrbe.

Vezet6i jogkorét jogszabalyokban vagy belsd szabalyzatokban eldirt egyeztetésekkel gyakorolja.

Képviseli az iskolat.
Vezet6i jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola

mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

A foigazgatot akadalyoztatasa esetén foigazgato-helyettes 1., vagy féigazgato-helyettes 11,

helyettesiti.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsdganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az elsdé szdmu vezetd munkajat a fenntartd értékeli és mindsiti a Személyiigyi kézikdnyvben

meghatarozottak szerint végzi.

1V.2.1.1 A foigazgato hataskore, feladatai

w A féigazgato az iskolaban folyo pedagogiai folyamatok irdnyitdja.

w A foigazgatd dont a taniligyigazgatasi kérdésekben (tanulok felvétele, athelyezése,
osztalyba sorolés, kiilfoldi tanulds engedélyezése, kiilfoldrol érkezd tanulok felvétele,

tanév kozbeni tdvozas engedélyezése, felmentés).

w A fOigazgatdo dont a dolgozok munkaviszonyéaval kapcsolatos kérdésekben. Kivéve a

kinevezést €s a munkaviszony megsziintetést.
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w A fOigazgatdé dont az 1. és 5. évfolyam osztalyfonokeinek a személyérdl és

kinevezésérol.
= A fOigazgato feladata a tantargyfelosztas elkészitése.

w A foigazgatd feladata a neveld-oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése, illetve
¢ tevékenységek iranyitasa a foigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok

bevonasaval.

w A foigazgatd segiti az iskola miikodési feltételeinek biztositasat.

= A féigazgatd felelos a fegyelmi eljarasok torvényes lefolytatasaért. A féigazgatd a
fegyelmi tanacs elnoke.

w A fOigazgatd biztositja a didkonkormanyzat muikodésének feltételeit, tevékenységét
figyelemmel kiséri.

w A foigazgatd felelds a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont altal kikiildott

szabalyzatok szerinti miikodéséért.

w A fOigazgatd  jelzOrendszeri  partnerként az  intézményében  tapasztalt
gyermekveszélyeztetés vélelme esetén a hatalyos jogszabalyi eléirasokat alkalmazza

egy személyben.

w A fligazgatd egyiittmiikodik a Sziiléi Munkakozosséggel, ilésiikon részt vesz,

tajékoztatja a szervezetet az iskolaban folyd munkarol.
= A fOigazgato feladata a tanulocsoportok kialakitasa €s elhelyezése.

w A fOigazgatd - a vezetOtandcs véleményének kikérésével - a dolgozdkat kitiintetésre
felterjesztheti.
w A intézmény cégszerll aldirdsa a foigazgatod alairdsaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

IV. 2.1.2. A vezetési feladatok megvalodsitasa

A f6igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foigazgatd-helyettes
megbizast a tantestiileti véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatdo javasolja, a
megbizast a fenntart6 adja.

Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett koznevelési
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foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatdrozott idére szdl.
A vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,

valamint a féigazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

IV. 2.1.3. A vezeto helyettesitési rendje

a) A foigazgatdt akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével, teljes feleldsséggel az fOigazgato-helyettes . és/vagy a féigazgato-
helyettes 1. helyettesiti. A féigazgato tartds tavolléte esetén a helyettes 1. vagy II. gyakorolja a
kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

A foigazgatd és a fbigazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a féigazgatd
helyettesitése a felsds osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd feladata. Abban az esetben, ha sem a
foigazgato, sem a helyettesei, sem a felsds osztalyfonoki munkakozosség-vezetd egyidejlileg
nincs bent az iskolaban, az als6s munkak6zdsség-vezetok végzik a helyettesitést. Abban az
esetben, ha elébb felsorolt vezetok mindegyike hianyzik, akkor a rangiddés kolléga végzi a

helyettesitést.

b) A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

IV.2.2. Az fdigazgato-helyettes |. (felsds)

A foigazgato javaslatara a tankertiileti vezetd bizza meg feladatainak az ellatasara a féigazgatd

ciklusanak megfeleld iddtartamra.

Feladata:

e A fOigazgatd tavolléte esetén teljes felelésséggel iranyitja az iskola nevel6-oktatd
munk4jat.

e Részt vesz az iskola nevel6-oktatdé munkajanak iranyitasaban a folyamatos ellenérzd,
értekeld munka végzésében.

e Palyavalasztas, kozépiskolai beiskolazas szervezése, iranyitasa, lebonyolitisa az
iskolatitkar és az osztalyfonokok atjan.
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e A korszerii mddszerek elterjesztésének, altalanossa tételének segitése, ellendrzése.

e A tervezd, szervezo munkaban valo részvétel. A nevelési értekezletekre vald felkésziilés
az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

e A statisztikai adatszolgaltatas eldkészitése, végzése

o Az iskola-egészségiigy iranyitasa, szervezése.

e A tantargyfelosztas alapjan az Osszesitett orarend, teremrend elkészittetése a pedagogiai,
pszichologiai szempontok figyelembe vételével.

e Folyamatos kapcsolatot tart fenn a didkdnkormanyzattal, segiti munkéjat.

o A fels6s munkakozosség munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.

e Szakmai programok tdmogatasara irt palyazatok figyelése, kezdeményezése, el0készitése,
megirasa, megirattatasa.

e Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése, lebonyolitasa.

o A szakkorok, korrepetalasok szervezése, irdnyitésa.

e Iskolali, és fels6 tagozati szintii rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

e Tamogatja, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés munkajat.

o A felsds helyettesités szervezése.

e A mindennapos testnevelés iranyitasa, ellendrzése.

o A felsés tanmenetek ellendrzése minden év szeptemberében.

® A Lazér Ervin Program koordinalasa.

e Adatszolgaltatas az iskolai lemorzsolodassal valo veszélyeztetettséggel kapcsolatban.

e A tliz-, munka- és balesetvédelmi a szabalyok betartasanak ellenérzése.

e A tanuloi balesetek adminisztralasa az Oktatasi Hivatal feliiletén.

e Szervezi az osztalyozo- és javitdvizsgak lebonyolitasat.

IV.2.3. A foigazgato-helyettes I1. (alsos)

A fGigazgatd javaslatara a tankeriileti vezetd bizza meg feladatainak az ellatdsara a féigazgato

ciklusanak megfeleld idotartamra.

Feladata:

e A fdigazgatd tavolléte esetén teljes feleldsséggel iranyitja az iskola oktato-neveld

munkajat.
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e Az iskola nevel6-oktatdé munkdjanak iranyitasdban, ellendrzésében vald részvétel a

dokumentumok, valamint az iskolai Eves munkaterv alapjan.

e A korszerli modszerek elterjesztésének, altalanossa tételének segitése, ellendrzése.

e A tervezo, szervezo munkaban valo részvétel. A nevelési értekezletekre valo felkésziilés
az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

e Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése, lebonyolitdsa.

e A statisztikai adatszolgaltatas elOkészitése, végzése

e A tantargyfelosztassal, orarendekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végzése
(Kréta).

e A tantargycsoportban tanitok és a napkdziben dolgozd nevelok munkdjanak idébeli
0sszehangolasa, a valtasok zokkendmentes megszervezése.

e Iskolai, és also tagozati szintii rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

e A helyettesitések megszervezése.

e Tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat.

e Iranyitja és ellendrzi a beiratést.

e Gondoskodik az als6 tagozaton a korrepetalasok megszervezésérol.

e Az als6s munkakdzosségek munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése a munkakozosség-vezetok
bevonasaval.

e Az Uszasoktatds szervezése.

e Pedagdgus-tovabbképzés nyilvantartasa.

e A pedagogiai asszisztensek munkajanak koordinalasa.

e Ovoda - iskola kapcsolattartasat iranyitja.

o A fejleszt6-pedagdgiai munka szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

e Kapcsolatot tart az iskolapszichologussal.

e Az alsos tanmenetek ellendrzése az litemterv szerint.

e Az intézményben foly6 etika/hit- és erkdlcstan oktatas koordinalésa.

1V.2.4. Iskolatitkar

Az ligyvitel felelds vezetdje. Tevékenységét a munkakdri leirds tartalmazza az 1. szamu

melléklet szerint.
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1V.2.5 Gazdasagi iigyintézd

A HR, a gazdasagi ligyek feleldse és hozza tartozik a gondnoki teenddk ellatasa. Tevékenységét

a munkakori leiras tartalmazza az 1. szamumelléklet szerint.

V. AZ ISKOLA TESTULETEI ES A TESTULETI KAPCSOLATTARTASI FORMAK

V.1. A nevelotestiilet

A koznevelési torvény 4. és 70. § alapjan a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési ¢€s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottai, valamint a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségi
dolgozoi. A tantestiilet pedagdgiai kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos vagy a
hataskorébe utalt tigyekben dontési, illetve véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet az iskola napi miikddésével kapcsolatos dontéseit és hatarozatait - a
jogszabdlyokban meghatarozott esetek kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel

hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a féigazgato szavazata dont.

A Kkapcsolattartas rendszeres formai:
o ¢rtekezletek
e alkalmankénti megbeszélések
e cesetmegbeszélések
e tanari informacios tabla
e digitélis napld
e e-mail (,,heti fontos™)

e Google classroom

A tanév soran a tantestiilet az alabbi d/lando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd
- tanévzaro
- osztalyozo ( félévi, év végi )
- nevelési értekezletek az éves munkaterv szerint
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A tantestiileti értekezleten a tantestiilet tagjainak részvétele kotelez6. Ez alol - indokolt esetben -
a foigazgato adhat felmentést.
Az értekezletet - napirend megjeldlésével - a féigazgato hivja dssze.

Tantestiileti értekezlet tagozati szinten is tarthato.

Rendkiviili tantestiileti értekezlet hivhatd Ossze az iskola 1ényeges problémainak megoldasara, ha
a tantestiilet tagjainak 1/3 része kéri, vagy ha az iskolavezetés sziikségesnek latja.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 0ssze a sziil6i munkakozdsség kérésére is.

Az iskola testiileteinek kapcsolattartasaban a rendszeres €és konkrét idépontokat az iskola éves

munkaterve tartalmazza.

A tanari informdcios tabla napi aktualitdsokat, hireket, informaciokat kozol. Figyelemmel

kisérése valamennyi pedagogus feleléssége.

A digitdalis naplo, az e-mail és a Google classroom aktualitasokat, informaciokat kozol,

megkonnyiti az informaci6 dramlasat, segiti az adminisztracids munkat.

V.1 1. A nevelotestiilet altal atruhdzott feladatkiorok és a beszamoltatas rendje

a) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadasara.

b) A nevelOtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kdzosség problémainak megoldasat az

¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor
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ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség
esetén a foigazgato tudtaval igynevezett neveldi esetmegbeszélést.

A nevelOi esetmegbeszéléseken csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelbtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a nevelGtestiileti értekezletek

1d6épontjaban.

c) A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkako6zosségre ruhdzhatja 4t az alabbi jogkdreit:

a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak munkajanak

véleményezése

- a pedagobgiai program megvalositashoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankdnyvek
kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatottak
munkdjanak véleményezése

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi

szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa

d) A fegyelmi dontés céljara a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot alakithat, amely eljarhat a

kisebb sulyu fegyelmi biintetések meghozatalaban.

V. 2. Munkakozosségek, szakmai munkakozosségek

20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 118. § (3) be kell szerezni a szakmai munkak6zosség

véleményét a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdss€g részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A nevelési-oktatasi intézményben
legaldbb o6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.
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Az iskolankban alsés magyar, alsés matematika, felsds osztalyfondki €s palyaorientacios

munkakozdsség, valamint testnevelés, természettudomanyi, idegen nyelvi, tarsadalomtudomanyi,

mérés-értékelési, szervezetfejlesztési munkakozosség mikodik.

o A munkakozosségek kiemelt tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkajanak

segitésében

Koordinaljék az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat, szinvonalat és hatékonysagat
javitjak, fejlesztik.

Tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek jabbak alkalmazéasara és
specidlis iranyokra, tevékenységekre.

Végzik a tantargyukkal, illetve tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és
tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitdsat, elbirdlasat és az eredmények hirelését.
Kialakitjak és alkalmazzdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét.

Tamogatjak, segitik a palyakezdé és az j pedagdgusokat.

Bekapcsolodnak varosi szakmai miithelyek, szakmai munkakozdsségek munkajéaba.
Kidolgoznak, atvesznek és terjesztik az n. ,,J6 gyakorlatokat”.

Preferaljak az egymastol tanulas fontossagat intézményi és intézménykdzi szinten.

o A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak formai:

értekezletek

alkalmankénti megbeszélések
esetmegbeszélések

tanari informacios tabla
oralatogatasok

e-mail
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A tanév soran a szakmai munkakozosségek az alabbi alland6 értekezleteket tartjak:

tanév-elokészito: a szakmai ¢€s szervezeti szinteken mikodé munkakozdsségek
megtervezik az éves munkat, a munkak6zosségi megbeszélés soran alakitjak ki a tanévre
vonatkozo elképzeléseiket, terveiket, és hatarozzak meg céljaikat.

félévi értekezlet: Az elso féléves munka értékelése, beszadmold elfogadésa, tovabbi
célok, feladatok kijeldlése.

tanévzaré: az Eves beszamolé elfogadasaval valamennyi munkakozosség —részletesen
megismeri egymas éves teljesitményét.

évkozi szakmai értekezletek: az ¢ves Munkakdzosségi munkaterv szerint évente legalabb
két munkakdzosségi értekezletet tart valamennyi munkak6zosség.

alkalmankénti megbeszélések: tanév kdzben az elére nem tervezett feladatok, problémak
esetén akar tobb munkakozosséget érintd alkalmi megbeszélés is Osszehivhatd. Ezt a

feladattol vagy a problématol fiiggden az egyes pedagdgus is kezdeményezheti.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség kezdeményezése alapjan a foigazgato bizza meg.

A munkakozosség segitséget ad az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenorzéséhez és elemzéséhez.

V.2.1 A munkakézosség-vezetok jogai és feladatai:

Szakmai munkakézésség-vezetd

A kibovitett vezetdség tagja

Az iskolai dokumentumokkal 6sszhangban a munkak6zosség tagjainak bevonasaval az
el6zd tanév szakmai elemzésére alapozva Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.
Irdnyitja és tamogatja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség
szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatasért, az 6sszehangolt pedagdgiai tevékenységért.
Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutat6 orakat, illetve foglalkozasokat

szervez, segiti a szakirodalom felhasznaléasat.
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e Téamogatast, tdjékoztatast ad a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi azokat és tovabbitja

az illetékes foigazgatd-helyettesnek jovahagyasra.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosség
tagjai munkdjanak elismerésére.

e Egyezteti a munkakdzosség tagjaival a kovetkezd tanév tankonyveinek rendelését, a
tanév végén a sziiléknek kikiildendd eszkdzlistat.

e Ellendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség
szerint a féigazgatod intézkedését kezdeményezi.

e Téamogatja, mentoralja az Gjonnan érkezd kollégéakat, kiilonosen a palyakezdd
pedagogusokat. A nem szakos szakmai vezetd esetén a mentoralast az ijonnan érkezd
kolléga esetében a munkakdzosség azonos szakos rangidds pedagdgusa végzi.

e Ké¢pviseli a munkakozosség allasfoglalasat, véleményét.

e Koordindlja a félévi, és az év végi felmérések anyagat. Gondoskodik a mérés zavartalan
lebonyolitasarol. Elkésziti, elkészitteti a mérések elemzését.

e Szervezi az iskolai és a tanév elején kijelolt versenyek szervezését, lebonyolitasat.

e Koordindlja, ellendrzi a versenyeredmények rogzitését, és a honlapon valé megjelenést.

e Tamogatja a szakmai munkak6zdsség jelentds eseményeinek a honlapon valo
megjelenitését.

e Bekapcsolodnak munkakozdsségével az intézményi programokba.

e Kapcsolatot tart az intézmény tobbi munkakdzosségével, illetve az intézmények kozti
kapcsolattartast szervezi.

o A munkakozosség-vezetd félévkor és év végeén irasos beszamolot készit a

munkak6zdsség munkdjarol. A munkakodzosség tagjainak kdzremitkddésével

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség

tevékenységérol, szakmai €s pedagdgiai eredményeirdl a tantestiilet és a foigazgatd

szamara.

Osztalyfonoki és palyaorientacios munkakozosség-vezeto

e A kibdvitett vezetdség tagja
o Az iskolai dokumentumokkal 6sszhangban a munkakozosség tagjainak bevonasaval az

el6z0 tanév szakmai elemzésére alapozva Osszedllitja 8 munkakdzosség éves programjat.
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e Iranyitja és tdmogatja a munkakozdsség tevékenységét, felelds az osztalyfénoki munka
szervezettségéért, az 6sszehangolt pedagogiai tevékenységert.

e Tamogatast, tajékoztatast ad szempontsorral, az adott tanév kiemelt nevelési céljaival az
osztalyfonoki tanmenet elkészitéséhez, ellendrzi azokat és tovabbitja az illetékes
féigazgatd-helyettesnek jovahagyasra.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsség tagjai munkdjanak
elismerésére.

e Ellenérzi a munkakozosség tagjainak szervezd, kozosségalakitdé —munkajat,
munkafegyelmét, sziikség szerint a foigazgatd intézkedését kezdeményezi.

e Tamogatja, mentordlja az Ujonnan érkezd kollégakat, kiilonosen a palyakezdd
pedagogusokat, ijonnan belépd osztalyfonokok munkajat.

e Téamogatja az 6rakozi tanari ligyeleti rend, az ebédrend szervezését, ellendrzését.

e Tamogatja az Arizoéna-szoba miikodtetését

o Képviseli a munkakozosség allasfoglalasat, véleményét, problémafelvetéseit, javaslatat.

e Koordindlja az intézményi programokban val6 aktiv részvételt.

e Szervezi az intézmény palyaorientacids szakmai tevékenységét, programjait.

e Szervezi a havi magatartas-, szorgalomértékelés lebonyolitasat.

e Egyiittmiikodik a felsés DOK-kel.

e Kapcsolatot tart az intézmény tobbi munkakozosségével, illetve az intézmények kozti
kapcsolattartast szervezi.

e A munkakdzosség-vezetd félévkor és év végén irasos beszamolot készit a
munkak6zdsség munkdjarol. A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség
tevékenységérol, szakmai és pedagodgiai eredményeirdl a tantestiilet és a foigazgato

szamara.

Szervezetfejlesztési munkakozosség-vezeto

e A kibdvitett vezetdség tagja
e Az iskolai dokumentumokkal dsszhangban a munkakozosség tagjainak bevonasaval az

el6z6 tanév szakmai elemzésére alapozva Gsszeallitja @ munkak6zosség éves programjat.
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Tamogatja az intézményvezetés ¢és a munkakozosségek tevékenységét, fejlesztési
feladatokat fogalmaz meg a szervezeti kultura fejlesztése, a hatékonysag novelése
érdekében.

Javaslatot tesz a fejlesztési feladatok megvalositdsdnak folyamatara, szakmai
tovabbképzésekre.

Tamogatja, mentordlja az UuUjonnan ¢érkezd kollégakat, kiillonosen a palyakezdd
pedagogusokat

Szervezi és tamogatja az alsd tagozatos osztalyfdnoki munkét, a tagozati szinti
programokat.

Aktivan részt vesz az intézményi programok szervezésében, megvalositasaban.
Egyiittmiikddik az alsos és felsés DOK-Kel.

Tamogatja az 6rakozi tanari ligyeleti rend, az ebédrend szervezését, ellendrzését alséd
tagozaton.

Az intézményvezetés iranyitasaval és a munkako6zdsség tagjainak bevonasaval

tervezi és szervezi a pedagogusok belso értékelési rendszerét,

a teljesitményértékelési rendszer folyamatat, valamint a végrehajtasaban is részt vesz.
Képviseli a munkakozosség allasfoglalasat, véleményét, problémafelvetéseit, javaslatat.
A munkak6zdsség-vezeto félévkor és v végén irdsos beszamolot készit a
munkak6zdsség munkdjarol. A munkakodzosség tagjainak kozremiikodésével
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség

tevékenységérdl, szakmai és pedagdgiai eredményeirdl a tantestiilet és a foigazgatd

szamara.

Mérés-értékelés munkakozosség-vezeto

A kibdvitett vezetdség tagja

Az iskolai dokumentumokkal 6sszhangban a munkak6zosség tagjainak bevonasaval az
el6z0 tanév szakmai elemzésére alapozva Osszedllitja 8 munkakdzosség éves programjat.
Aktivan egyiittmiikodik a szakmai munkako6zdsségekkel az egységes, hatékony mérési
rendszer kialakitasanak érdekében.

Intézményi mérési halot alakit ki szakmai szempontok alapjan.

Javaslatot tesz a fejlesztési feladatok megvalositasanak folyamatara a mérési eredmények

fiiggvényében.
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Koordinalja a témazar6 dolgozatok 0sszeallitasat a csoportbontasok figyelembe vételével.
Félévi, év végi mérések koordinalasa, egységesitése matematika, magyar nyelv, irodalom,
angol tantargyakbol. (szempontok, témakorok, feladatok, évfolyamok egymasra épiilése)
Félévi, év végi eredmények Osszesitése, elemzése, fejlesztési feladatok kijeldlése.
Kompetenciamérések eredményeinek elemzése, fejlesztési feladatok kijelolése.
Tankertileti mérés eredményeinek nyomon kovetése, a folyamatok, tendencidk
figyelembevételével fejlesztési feladatok kijeldlése.

Képviseli a munkakozdsség allasfoglalasat, véleményét, probléma-felvetéseit, javaslatat.
A munkakozosség-vezeto félévkor és év végén irasos beszamolot készit a
munkak6zdss€ég munkdjarol. A munkak6zosség tagjainak kozremiikodeésével
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség

tevékenységérol, szakmai és pedagodgiai eredményeirdl a tantestiilet és az

féigazgatd szamara.
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VL ISKOLAI KOZOSSEGEK, VALAMINT A VEZETOK ES AZ ISKOLAI
KOZOSSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

VIL.1. Az iskola kozosségel

Az iskola kozossége az alkalmazotti, a tanuloi és a sziildi kozosségekbdl all.

VL. 2. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget a tantestiilet és az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo szellemi és a Munka térvénykdnyve altal szabalyozott fizikai munkat végzo
dolgozdk alkotjak. A teljes alkalmazotti kozosséget a féigazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor azt a jogszabdly eldirja vagy intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasarol

keriil sor. Az alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

VL. 3. A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az iskola tanuldinak sziilei, a koznevelési torvény 73.§-a alapjan: meghatarozott jogaik

érvényesitésére, kotelességeik teljesitésének eldsegitésére munkakozosséget hozhatnak létre.

A sziil6i munkako6zosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérdl.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

A szil6i kozosséget az osztalyok valasztott SZMK elnokeibdl allo valasztmany képviseli,
amelynek élén valasztott elndk all, aki kozvetleniil a féigazgatoval tart kapcsolatot.

A valasztmanyt a foigazgatd évente 2 alkalommal hivja 0ssze az éves munkaterv mellekletét
képezd rendezvényterv alapjan, ahol tijékoztatast ad az iskola miikodésérdl, a neveld-oktatd
munka helyzetérdl.

Rendkiviili esetben a valasztmanyt az elndk is dsszehivhatja.

A sziil61 munkak6zosség az iskolai élet valamennyi kérdésében véleményt nyilvanithat.

A szilil6i munkakozosség véleményét ki kell kérni az iskola éves munkatervérdl,
rendezvénytervérdl, ezen belill a farsang, sziilok-nevel6k balja, csaladi nap, iskolai gala,

lebonyolitasaval kapcsolatban.
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Az intézmény a tanév soran rendszeresen szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,

a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tali iddpontokban (sziildi értekezletek, fogaddorak),

valamint rendszeresen irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naploban.

VI. 3. 1. Szobeli tajékoztatdasi formdk:

Az iskolai, valamint a tanari éves munkatervben szereplé forumok:

e Sziil6i értekezlet
e Fogaddora

o Sziildi tajékoztatd

Az eldre szervezett férumokon kiviil a pedagogusok ¢€s a sziilok is az egyéni és folyamatos
kapcsolattartas érdekében kérhetnek egymastol idépontot a felmeriild problémak

megbeszélésére.

e Szuloi értekezletek

Az osztalyok, csoportok sziild1 kdzOssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast. A
leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdn tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megel6z0 elsd sziili értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében. Az 1j
kozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjuk az osztalyban (csoportban) oktaté - neveld
pedagdgusokat.

Az els6 félév lezarasa utan félévi sziiloi értekezletet tartanak az osztalyfonokok, melynek soran
értékelik az els¢ félév tanulmanyi, nevelési eredményeit, valamint a II. félév feladatairdl,
programjairdl nyajtanak tajékoztatast.

A fentieken tilmenden rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a féigazgatd, az osztalyfonok,
a sziil61 kozosség elndke a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldésara.

Sziiléi értekezlet 6sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil8i

értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
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e A sziil6i fogaddora

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulményaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok vagy a
szaktanar irasban is behivja az intézményi fogadddrara. Amennyiben a gondviseld a
munkatervben rdgzitett iddpontu fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

VI. 3. 2. A rendszeres irdsbeli tajékoztatdas formadi és rendje

A sziilok irasbeli tajékoztatasa a gyermekek tanulméanyi eredményérél, magatartasarol,

szorgalmarol a Kréta digitalis naplon keresztiil torténik.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az
elektronikus napléban feltlintetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan. A sziil6 naponta nézze meg a digitalis naploban a tanuld eredményeit.

Két hétnél hosszabban tartd tavollét esetén a tanuld tuddsanak mindsitése eldtt tanulmanyi
hianyainak potlasara lehetdséget kell adni.

Egyéb rendelkezések a Pedagogiai programban talalhatok.

VI. 4. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola tanuldinak kdzosségét képviseli, az iskola didkjainak érdekvédelmi
¢s jogérvényesitd szervezete.

Tevékenysége és hataskore az iskola tanuloit érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint mitkddik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok kozossége fogadja el és a
tantestiilet hagyja jova.

A diakoénkormanyzatot tagozatonként 1-1 pedagogus segiti.

Az ¢évi rendes didkkozgylilés 0Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi,
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idOpontjara a didkonkorményzat tesz javaslatot, amely bekeriil az iskola éves rendezvénytervébe.
Didkkozgytilés elsOsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,»konzultacio”. A kozgytilésen az osztalyokat a megvalasztott osztalytitkar és helyettese képviseli,
amelynek sordn a jelenlévd tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat vezetdjéhez, az
iskola vezetéséhez ¢és pedagogusaihoz, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia, amennyiben a helyszinen
ez nem lehetséges. Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje

vagy az iskola foigazgatoja kezdeményezi.

V1. 5.1. A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formadi és rendje:

A didkonkormanyzat munkajarol a diakonkormanyzat vezetdi az iskola vezetdit rendszeresen
tajékoztatjak, év végén irasbeli beszamolot készitenek éves munkaterviik megvalositasarol.
A didkonkormanyzat tagjai — eldzetes szobeli egyeztetés utan - az iskola vezetoit barmely Oket

érintd kérdésben megkereshetik, véleményiiket, javaslataikat elmondhatjak.

V1. 5. 2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

Tovabbi rendelkezések a Hazirend 11-12. oldalan talalhatok.

V1. 6. Az osztalykozosség

Az osztalykozosség a kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldkbol all. Tagjai a tanorak, iskolai
foglalkozasok és programok nagy tobbségén kozdsen vesznek részt.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége megvalasztja
az osztaly titkarat.

Az osztalykozosség dnmaga képviseletérdl képviseldjének megvalasztdsaval maga dont.

Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot az osztalyfonoki feladat ellatasaval a féigazgatd bizza meg.

Az osztalyfondk jogosult az osztalyaban tanitd pedagdgusok értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladat- és hataskorét az osztalyfonoki munkakori leiras tartalmazza.

VL. 6. 1. A vezetok és az iskolai kozosségek kozti kapcsolattartas rendszeres formdi:

o ¢rtekezletek (sziildi, sziil6i munkakozdsségi)
e forumok, tajékoztatok

o didkkozgytilés

e iskolagytilés

e fogadoorak

e alkalmankénti megbeszélések

e digitélis napld

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus kozépvezetok, a
valasztott kozosségi képviselok kdzremiikodésével - a foigazgatod koordinalja.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét id6pontokat az iskola éves
rendezvényterve tartalmazza.

Az intézmény folyamatosan frissiti honlapjat (www.szechenyipiros.hu), melyen a torvényi

kotelezettségen tal torekszik naprakész informaciokkal ellatni az érdekléddket.
Az iskola a legfontosabb eseményekrél a Kréta digitalis naplon keresztiil tajékoztatja az

érintetteket.

V1. 7. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

részvételi javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok

kozosségét, tanuloi kdzosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.
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e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével
kozolni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal
ténylegesen egyetért.

e A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség

alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van

VII. SZERVEZESI, ELLENORZESI FELADATOK.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

VILI. 1. A neveldtestiilet tagjai nevel6-oktato munkaval osszefiiggé teendékre valo
kijelolésének, megbizasanak elvei

Pedagogusmunkaval osszefiiggd feladatokra valo kijel6lés altalanos elvei:
e szakképzettség, specidlis képesség, megfeleld emberi és vezetdi tulajdonsagok

e aranyos ¢és egyenletes terhelés

A fenti elvek betartasaval a kiilonb6zé nevel6-oktatdé munkdval Osszefiiggd feladatokra az

alabbiak szerint torténik a kijelolés, illetve megbizas.

Foigazgato-helyettes

A fbigazgatd javaslatara a tankeriileti vezetd bizza meg feladatainak az ellatasara a féigazgato
ciklusanak megfeleld idOtartamra.

Munkakozosség-vezeto

A munkakdzosség kezdeményezése alapjan a foigazgatd bizza meg a féigazgatoi ciklusnak
megfeleld id6tartamra.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felels - drogkoordinator

A fbigazgato bizza meg hatérozatlan iddre.
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Diakonkormanyzat vezetéje

A f6igazgato bizza meg hatarozatlan iddre.
Palyavalasztasi felelos

A fdigazgato bizza meg hatdrozatlan iddre.
Szakkorvezeto

A fbigazgato bizza meg hatarozott idore.

VII. 2. Tantargyfelosztas

A szakmai szempontok figyelembevételével a féigazgato késziti.

A tantargyfelosztas elkészitésénél alapvetden torekedni kell arra, hogy alsoban érvényesiiljon a
nagyfelmend rendszer, a felsd tagozaton is az adott szaktanarok lehetdség szerint a 8. osztaly

végéig vigyek végig csoportjaikat.

A nevelOtestiilet tagjainak igényét a lehet6ség aranyaban érvényesiteni kell. Ennek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslatot tesznek a tantargyfelosztdsra, amit a

féigazgato hagy jova.

VILI. 3. A neveld-oktatéo munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd tandrai,
valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét a foigazgatd késziti el. Az ellendrzési

tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatod dont.

A neveldtestiilet tagjai a helyi tantargyi tantervek alapjan készitett tanmenet szerint folytatjak
oktat6-nevel6é munkajukat, alkalmazott médszereiket maguk valasztjadk meg.
A tantervi kovetelmények elvégzése, elvégeztetése kotelezo.

A neveld-oktatd munka ellendrzése a fentiek figyelembevételével torténik.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (foigazgato, féigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok)
a Kréta digitalis naplé folyamatos, naprakész vezetésének ellendrzése

a Kréta naploban az értékelés folyamatossaganak, a Pedagodgiai Programban eldirt
elvarasok ellendrzése

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése (foigazgatd, osztalyfonokok,
foigazgato-helyettesek, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds)

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

az ligyeleti munka ellendérzése

a napkdzis tanulasi id6, egyéb tevékenységek ellendrzése

Az ellen6rzés modszeret:

e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa

irdsos dokumentumok vizsgalata

tanulok munkainak vizsgalata

Az ellendrzés kiterjed:

e a tantervi kovetelmények elvégzésére

az alapkészségek, jartassagok alakulasara

a neveldmunka eredményeire

a magatartas, szorgalom alakulasara

a korrepetalasokra, szakkorokre, sportkdrokre

A belsd ellendrzést végzik:

o fGigazgato, foigazgatd-helyettesek

e munkakdzosség-vezetok.

Az ellendrzést végzo foigazgatd, foigazgato-helyettesek, munkak6zosség-vezetdk joga:
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o Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagogus észrevételt tehet. Az ellendrzést legkésébb hiarom napon beliil
megbeszelésnek kell kovetnie, ahol tapasztalatok elemzésére kertil sor.

e A belsd ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval
- neveldtestiileti értekezleten sszegezni €s értékelni kell.

o Az clért eredmények és tantervi kovetelmények Osszevetése, ennek alapjan feladatok
meghatarozasa, a korabbi feladatok végrehajtasanak megvizsgalasa.

e A fOigazgatd-helyettesek, munkakdzosség-vezeték a foigazgatonak beszamolnak az
ellendrzés tapasztalatairol, a tervezett feladatok adasarol.

o Az ellendrzésre jogosultak a tanév folyaman tervszerlien és rendszeresen végeznek
oralatogatast. Az ujonnan érkezo neveldk orait kezdetben tobb alkalommal is meg kell
latogatni.

o A fOigazgatd kiils0 szakembert, szaktandcsaddt hivhat egy-egy osztily egyes

tantargyainak ellendrzésére.

VI AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabdlyait a
koznevelési torvény rogziti.
Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a szabalyzat

I.2. pontjaban szerepld torvények és rendeletek tartalmazzak.

VIIL. 1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1 - t6] a kovetkez6 év augusztus 31 - ig tart.

A legfontosabb eseményeket és idOpontokat az évente kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjérdl és programjarol a tantestiilet hataroz, melyet az iskolavezetés éves

munkatervben, illetve az annak mellékletét képezd rendezvénytervben rogzit.
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A tanévnyito értekezleten a nevelGtestiilet dont:
e aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl
e az iskolai szintii tinnepélyek és rendezvények tartalmarol és idépontjarol
e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

e az ¢éves munkaterv elfogadésarol

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet - kiilonos figyelemmel az 6vo, védo a baleset- €s tlizvédelmi
eldirasokra -, az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon (osztalyfonoki oran) ismertetik a

tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, a panaszkezelési folyamattal egyiitt.

Az Arizdna program alapelveit szeptember 1. hetében az osztalytermekben ki kell fliggeszteni.

A kotelezé tanitasi orakat és foglalkozasokat legkésébb 15. 00 6raig be kell fejezni. Indokolt
esetben a féigazgatd az adott napon kevesebb tanitasi ora megtartasat is engedélyezheti. Ekkor

azonban legalabb 3 tanitasi orat meg kell tartani €és a napkozis tanulok ellatasat meg kell szervezni.

A tanitasi orak, illetve foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az iskolavezetés tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a fOigazgatdo vagy a foigazgatd-helyettesek

adhatnak engedélyt.

A tanitasi orak, illetve foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben

a féigazgato tehet.

VIIL. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola nyitvatartasi rendje:
® Szorgalmi idében: 6.30 —20.00 kozott
® A tanulok szamara 6.30 -18.00-ig biztositunk iigyeletet.

® Tanitési szlinetben: esetenként meghatarozott tigyeleti rend szerint

A mikodteté gondoskodik a nyitva tartas alatt az épiilet lizemeltetéséért.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak a miikodtetd altal engedélyezett programoknal

lehetséges.
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VIIL. 3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola vezet6i a 40 6rads munkahét keretein belill 1atjak el feladataikat.
A vezetdk az intézményben tartdzkodas rendjét maguk allapitjdk meg ugy, hogy egy felelds vezetd

7. 45-t61 16.00-ig mindig legyen az intézményben.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult
¢s koteles az intézmény muikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. 16.00-tol — 18. 00-ig az Osszevont napkozi iligyeletére beosztott pedagogiai
asszisztens jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan

intézkedések megtételére.

Abban az esetben, ha vezetok koziil egy sem tartdzkodik az épiiletben a felsés osztalyfonoki
munkak6zosség vezetdje és/vagy az alsds munkakdzosség-vezetdk jogosultak a halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az intézmény fOigazgatoja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet a
féigazgatd az altalanos munkaiddben barmikor dsszehivhat. A féigazgato-helyettesek munkajukat
a munkakori leirds alapjan végzik. A fbéigazgatd tavolléte esetén megbizott feleldsrol

gondoskodik.

VIII. 4. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Pedagdgusok 1) életpalyajarol szold torvénye (Puétv) rogziti.
Valamennyi kdznevelési foglalkoztatott személyre sz616 munkakari leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval
a fOigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A koznevelési
foglalkoztatott munkakdri leirasait a foigazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsagénak kiadasara.
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VIIL. 5. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény és a Puétv.
tartalmazza.
A pedagogus munkakorbe tartozo feladatokat a személyre szol6 munkakori leirasok

tartalmazzak.

A nevel6-oktaté munka a tantargyfelosztas szerint késziilt heti 6érarend lapjan, a pedagogus
vezetésével, a kijeldlt tantermekben folyik.
Az oOratervet és a tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan a féigazgato

késziti el, majd az iskola fenntartoja hagyja jova.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelez6 o6rakbol és a kotdtt munkaidd terhére elvégzett,
neveld-oktatd munkaval vagy a tanulokkal valo foglalkozéassal dsszefiiggd feladatok ellatasdhoz

sziikséges 1d6bol all.

VIII. 5.1. A neveléssel — oktatassal lekotott munkaidobe beszamithato feladatok. (Kotelezd
oraszdm):
a) atanitasi orak megtartasa

b) napkézi, tanuldszoba

c) iskolai sportkori foglalkozasok

d) énekkar, szakkorok vezetése

e) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) egyéni tanrendes €s részleges integracioban tanitott tanulok felkészitése

g) konyvtarosi feladatok

h) gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa

1) iskolapszicholdgusi feladatok ellatasa

j)  SNI, BTMN tanulok ellatasa
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VIIL. 5.1.2. A kétott munkaidd terhére a kotelezo oraszamon feliil ellatando egyéb feladatok

A pedagbdgusok kotott munkaidejében elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

a) allando és eseti helyettesitések

b) a tanitasi orakra vald felkésziilés

C) atanulok dolgozatainak javitasa

d) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése

e) a megtartott, helyettesitett és elmarado tanitasi 6rak dokumentalasa

f) kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

g) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa, osztalytermek rendben
h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

i) atanulmanyi versenyekre felkészités lebonyolitasa

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

k) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi és sportversenyeken, iskolai méréseken

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa

n) drogiigyi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa, rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel

p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

r) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben

S) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

V) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok készitésében,

feliilvizsgalataban
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X) palyazatokhoz kapcsolodo adminisztracios tevékenységek elvégzése
y) tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
z) kompetenciamérés elokészitése, elemzése

aa) orarend készitése

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és
az egy¢éb eseti rendelkezések szabalyozzak. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket a féigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

VIIL. 5. 2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

A pedagdgusok napi munkarendjét az iskola Osszesitett 6rarendje hatdrozza meg. A helyettesitést

és a feliigyeletet a foigazgato-helyettesek szervezik.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl, az eseti megbizasok kiadasanal az iskola
zavartalan és szervezett miikodésének, a feladat szakmailag optimalis ellatdsanak biztositasat kell
figyelembe venni. Mindezek teljesiilése esetén egyéb szempontok és kérések is figyelembe

vehet6k.

A pedagogus koteles annyi idovel kordbban megjelenni munkahelyén (iskoldban vagy azon
kiviil), hogy feladatdnak optimalis ellatdsdhoz kelléen felkésziilhessen. Ezt az iddtartamot a

feladat jellege és a korabbi elokésziiletek egyiittesen hatarozhatjak meg.

Az a pedagdgus, akinek 0. 6raja van, a hazirenddel 6sszhangban 7. 10 - kor mar abban a teremben

kell, hogy tartdzkodjon, ahol a 0. 6rdja lesz.

Az a pedagogus, akinek also tagozaton elsé oraja van, a hazirenddel 6sszhangban els6 évfolyamon
7.30-kor, a felsébb évfolyamokon 7.45-kor mar abban a teremben kell, hogy tartdzkodjon, ahol
az elsd oraja lesz.

A 7.30-t6l, illetve 7.45-td1 - 8.15-ig terjedd id6szakban 6 a felelds a teremben a fegyelemért, illetve

iranyitja az el6készitd munkakat.
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Az a pedagogus, akinek felsd tagozaton elsé oraja van, a hazirenddel 6sszhangban 8.05-kor mar
abban a teremben kell, hogy tartdzkodjon, ahol az els6 oraja lesz.

A 8.05-8.15-ig terjedd idészakban 6 a felelés a teremben a fegyelemért, illetve irdnyitja az
elokészité munkakat.

Testnevelésora esetén az 1. orat tartd tanar a 1. 6ra megkezdése eldtt 10 perccel elmegy az also

tagozatos gyerekekért, €s lekiséri Oket a tornatermi 61t6z6khoz.

A tizérai sziinetben az als6 és felsd tagozaton a szilinetet kovetden orat tartd pedagdgus bent
tartozkodik, feliigyel a kulturalt étkezésre, a rendre.

Az iskola alkalmazottai munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasukat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6rdig kotelesek bejelenteni a tagozat féigazgato-
helyettesének és a gazdasagi ligyintézonek.

A hianyz6 pedagdgus koteles elkiildeni a hidnyzas kezdetekor a hianyzas eldrelathatod
idotartamara vazlatat vagy tanmenetét az iskolatitkarnak elektronikus formaban, kinyomtatas
céljabol. A helyettesitd pedagdgus a megkiildott vazlat alapjan koteles a szakorat, vagy a
foglalkozast megtartva a tanmenet szerint el6re haladni.

A pedagdgus a foigazgatotol vagy az illetékes foigazgatd-helyettestél kérhet engedélyt tanorak,
illetve foglalkozdsok cseréjére, elhagyésara, idponti atiitemezésére, tantermen, iskoldn kiviili
megtartasara és minden olyan eseményre - a tanmenetben szerepld tanulmanyi kirdndulason feliil

- amire az iskolan kiviil a gyerekek szervezett részvételével keriil sor.

Ha a pedagdgus a tanuloknak iskolan kiviil szervez foglalkozast, akkor koteles dket a foglalkozas
helyszinére és onnan az iskoléba kisérni.

Helykdozi program esetén ez a kotelezettség minden tanulora érvényes.

A tervezett eldrehaladéds biztositdsa céljabol szakszerti helyettesitéseket kell szervezni. A
szervezésnél a féigazgatd-helyettes altal elkészitett allando helyettesi beosztast kell figyelembe
venni. Az eldre lathato helyettesitésr6l a foigazgato-helyettes a Krétan keresztiil, és a tanari

hirdet6établan tajékoztatja az érintett pedagdgust.
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Az aznapi varatlan helyettesitésre sz6lo feladatot személyesen, vagy a tanari hirdetdn és a

Krétaban is k6zolni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az iskolai tinnepélyekre és (tanulmanyi, sport-,
kulturalis) rendezvényekre a szinvonalas felkészités és felkésziilés mind a pedagdgusok, mind a
tanulok szamara ardnyos ¢€s egyenletes - képességeket fejlesztd €s adottsdgokat, ratermettséget

figyelembe vevo - terhelést adjon.

VIII. 6. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az drakozi sziinetben és tandrak utan
sem. A pedagogus ligyelet megszervezéséért a megbizott munkakozdsség-vezetd a tagozat
foigazgato-helyettesével egylittmiikddve a felelds.

Tovabbi rendelkezések hazirend 20. oldalan talalhatok.

VIIL. 7. A tanulék munkarendje

A Hazirend (23-26. 0.) tartalmazza az iskolai munkarendet, a tanorai, valamint a tanoran kiviili
foglalkozasok és sziinetek rendjét.

A tanul6 tanitasi 1d6 alatt csak a Hazirend eldirasai szerint hagyhatja el az iskola teriiletét.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 26. oldaldn talalhatok

A Hazirend megtartasa valamennyi tanul6 szdmara kotelezd.

VIII. 8. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Ezen rendelkezések a Hazirend 27. oldalan talalhatok, kiegészitve a kovetkezokkel:

- amennyiben a portds az érkezd szdndékanak hivatalos jellegét nem tudja megitélni, az iskola

féigazgatdjatol, tavollétében valamelyik helyettesétdl kéri annak elbiralasat.
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VIII. 9. Az intézményi helyiséghasznalat, teriilethasznalat

Létesitményhasznalati rend

Ezen rendelkezések a Hazirend 27-28. oldalan talalhatok, kiegészitve a kdvetkezokkel:

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni.

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zar6 portés, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd "élesitésérol”.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban
elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgélatarol az ott tanité pedagdgus €s a technikai személyzet
gondoskodik.

Az iskola kiilonb6z6 szertaraiba tanulok csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az O
utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

A kiils6 kapuk zérasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol a miikodtetd dont.

VI11.10. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és idékeretei

VIII. 10. 1. Nem kitelezo tanorai foglalkozdsok

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
a helyi tantervében rogzitett lehetdségei szerint, illetve az eréforrasok fiiggvényében, a

fenntartoval egyeztetve nem kdotelezd tanorai foglalkozasokat szervezhet.
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Ezek az alabbiak:

korrepetalasok

® tchetséggondozasok
® szakkorok

® ¢nekkarok

® sportkorok

egyéni felkészitések.

A rendszeres foglalkozasok helyét és idOpontjat az Osszesitett drarend tartalmazza.

A szakkorok a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétol fliggden, a
pedagogusok javaslata alapjan szervezddnek.

A szakkoroket a foigazgatd engedélyezi, vezetdit 6 bizza meg.

A foglalkozéasokat atgondolt tematika alapjan kell vezetni, melyet a latogatottsag nyilvantartasaval
egylitt a digitalis napléban rogziteni kell.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor szakszerli miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom osztalyzataban, megszerzett tobblettudasa
pedig a szaktantargyi osztalyzatokban.

A szakkoroket a tantargyfelosztasban fel kell tiintetni.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje a foigazgato altal megbizott korusvezetd tanar.

Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények ének-zenei programjat.

A diak-sportegyesiilet (DSE) a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a testedzés, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezddnek.

A DSE mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjat miikodik, az iskola tanuldinak nyu;jt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE dltal szervezett
tanfolyamokon valo részvételre.

A DSE az iskolaval megkotott szerz6dés alapjan mitkodik, ellatja az iskolai sportkor feladatait.
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VIII1. 10. 2. Tanoran kiviili foglalkozdsok

A napkozis, valamint a tanulészobai foglalkozasok a tanulmanyi feladatok megoldasara valo
felkésziilés és a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. Fontos feladat még az iskoldnkban

étkez6 tanuldok szamara a kulturalt étkezési szokasok kialakitasa.

Mivel iskolankban kiilon napkozis étkezd és foglalkozasi termek kialakitdsara nincs lehetdség,
torekedniink kell a kettds funkcid céljainak megfeleld butorzat biztositasara, az otthonos
tantermek, foglalkozasi termek kialakitasara.

A napkozi és tanuloszoba miikodési idotartama megegyezik a tanév idétartaméaval.

Minden als6 évfolyamos tanul6 koteles a napkozit igénybe venni.

Felsében a napkozi és a tanuloszobai igényfelmérés szeptember elsé hetében torténik. Ezt
kovetden a fenntart6 altal eldirt minimum létszam vizsgalata €s megléte esetén inditunk napkozis
csoportot vagy csoportokat 5-6. osztaly szamara, illetve tanuldszoba foglalkozast 7-8.
évfolyamosok részére.

A napkdziben a tanulds mellett kiemelten kezeljik a hagyomanyoOrzést, a kézmiives
tevékenységet.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 6-7. oldalan talalhatok.

Menza

A felsd tagozatos tanulok (5-8. osztaly) részére menzat biztositunk. Lehetdvé tessziik az ebéd
ételhordoban torténd elvitelét is.

A menzas tanulok is csak feliigyelet mellett étkezhetnek. A feliigyeletet pedagogusok vagy
pedagdgiai asszisztensek latjak el.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 6. oldalan talalhatok.

Tanulmanyi kirandulasok

Hazank téjainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalyk6zosségek formalodéasara
szolgalnak. Az osztaly tanuloival és az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s

a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit a sziilok fedezik. A kirandulas koltségeit ugy kell
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megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulds varhatd
koltségeirdl a sziildket irasban kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas
koltségének vallalasardl. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 15 tanulonként (vizparton 10) legalabb egy fot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kirdndulas egy tanitasi

napot vehet igénybe.

Mizeum-, szinhdz-, mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil

barmikor szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra a foigazgatod engedélye sziikséges.

VIII. 10. 3. Képességfejleszto foglalkozdsok

Célja:
- egyrészt az alapvetd képességek fejlesztésével a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas
- masrészt a tanulmanyi, kulturalis és sporttehetségek kibontakozasanak eldsegitése

- harmadrészt a sikeres kozépiskolai beiskolazas elésegitése

Formai:

- Az also tagozat korrepetdlasai 6rarendbe illesztett iddpontban, az osztalyfondk javaslatara
torténnek.

- A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulo, csoport vagy
osztaly szamara, a szaktanar javaslatara szervezddhetnek.

- Kozépiskolai elokészits: felsé tagozat 7-8. évfolyamon orarendbe beépitve jelenik meg
tanoran kiviili tevékenységként.

- J6 képességli tanulok szaktanari felkészitest igénybe véve intézményi, varosi, megyei vagy
orszagos versenyeken vehetnek részt.

- A foglalkozésokat a féigazgatd engedélyezi, vezetdit 6 bizza meg.

- Fejleszto  foglalkozasok: a diagnosztizalt tanulok részére szervezett egyéni vagy

kiscsoportos foglalkozasok gyogypedagogus, fejleszté-pedagdgusok iranyitasaval.

Az iskola tanulokozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak az iskoldban, melyet a féigazgatd

engedélyez. Az Osszejoveteleken pedagdgus részvételét biztositani kell.
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A tandran kiviili foglalkozasok javasolt idékeretei a pedagogiai program 142. oldalan

talalhatoak.

VIIL 11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
dolgok

Toreksziink iskolank meglévd hagyomanyainak apoladsara és ujak kialakitasara.

Az iinnepélyek, rendezvények konkrét idopontjat, felelosét az éves munkaterv mellékletében
(rendezvényterv) hatdrozzuk meg.

Egyéb rendelkezések a Pedagogiai program 5. 40-41. 75-76. o, a Hazirend 24. oldalén, talalhatok

a kovetkez6 kiegészitéssel:

Hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézménylink rendelkezik kiilon iskolazaszloval, jelvénnyel, iskolainduloval, elsé osztalytol
bevezetett formaruhéval.

Az iskolazaszl6t minden iskolagytilésen, linnepi megemlékezésen a magyar zaszloval egyiitt
megjelentetjiik.

Az iskolai linnepségeken a jelvény hasznélata kotelezo.

Az iskolaindulot a tanévnyito és -zard; illetve az elsd osztalyosok avatasakor énekeljiik kdzdsen.

A 2012-2013-as tanévtol kotelezd az egyen mellény viselete.
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IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A pedagogiai program ,a szild, a tanuld, a pedagégus ¢és az intézmény partnerei
kapcsolattartasanak formai” rész is tartalmaz e témakdrre vonatkozd leirdsokat az alabbi

kiegészitéssel:

- kdzoktatasi intézményliink a féigazgatd vagy a foigazgaté altal felkért alkalmazotti kozosséghez
tartozo munkatars utjan tartja a kapcsolatat kiilonb6zd kiilsé szervezetekkel. A foigazgatd altal
felkért kapcsolattartd folyamatosan beszdmol az intézmény foigazgatdjanak és helyetteseinek a

kapcsolati rendszer mikodésérol.

- az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola féigazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

® varosi tiszti féorvos

Koznevelési tipusu sportiskolaként a helyi, ill. orszdgos szovetségekkel vald kapcsolatainkat
szerzOdések, Egyiittmiikodési megallapodasok szabalyozzék.

1. Sportiskoldk Orszagos Szovetsége (SIOSZ)

2. Magyar Labdaragd Szovetség

3. Szolnoki MAV FC

4. Szolnoki Sportcentrum, Sportiskola
5

Orszagos Judo Szovetség
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X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas a foigazgaté feladata, a kozvetlen segité munkat az
iskolatitkar és a védono végzi. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tigy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az
iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

féigazgatojaval.

A védondé munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzo méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével és a gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldssel. Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki oOrdkat, eldaddsokat, foglalkozasokat tart az osztalyfonokkel

egylittmiikodve. Munkajat az elkészitett éves munkaterve alapjan tervezi és latja el.

Az iskola épliletében orvosi szoba van, ahol az iskolaorvos eldre egyeztetett idopontban, az
iskolai védond 2 hétre vetitve 5 alkalommal tartozkodik.
Alapvet6 iskola-egészségiigyi feladatok
® véddoltasokkal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, az iskolai kampéanyoltasok
elvégzése és dokumentalasa
® jarvanyiigyi eldirdsok betartasanak ellendrzése, fertdzo betegségek esetén az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése,
® a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése,

® az ¢tkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel,

55/174



t, Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

I Ei*\ e I >4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
xﬁ J-”j’r/ “7 www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskolai@chello.hu

® az iskolai tanuldk részletes orvosi vizsgalata, eldzetes és iddszakos szlirdvizsgalatok
/érzékszervi, mozgasszervi, fogaszati, tiiddszlirés, stb./ elvégzése meghatarozott
évjaratoknal a sziikséges gyakorisaggal /rendelet, illetve modszertani ajanlés szerint/,

® a palyavalasztési tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése; gondozasi adatok ¢€s
szakvizsgalati eredmények felhasznalasaval eldzetes palyaalkalmassagi bizonyitvany
kiallitasa. Palyavalasztas segitése,

® testnevelési csoportbesorolds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa, (a gyogytestnevelési
foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.)

® leendo elso osztalyosok alkalmassagi orvosi vizsgalatanak az elvégzése

® részvétel az iskolai egészséges ¢€letmodra nevelésben, az egészségtan oktatasban,
elsdsorban az egészséggel kapcsolatos alapismeretek, kéaros szenvedélyek elleni
kiizdelem csaladtervezés, fogamzasgatlas, sziil6i szereppel kapcsolatos témékban,

® cgészségiigyl informaciok kozlése a sziilokkel és pedagogusokkal; sziiloi értekezlet
tartasa,

® az alapdokumentacid vezetése, az eldirt jelentések elkészitése,

® az intézmény dolgozoinak Uj alkalmazas esetén foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton
kell részt venniiik. A tovabbi szabalyozast az intézmény munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok csalddjdban kialakuld veszélyeztetettség jeleit.
Veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat lat el. (1997.
évi XXXI. torvény 17.§ (1) bekezdés.)

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény foigazgatoja a 2011. évi koznevelési torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg - hatarozatlan idore - a feladatok

koordinalasaval, végzésével.

E tevékenységeket a gyermek — ¢€s ifjisdgvédelmi feleldson kiviil intézményi 6vodai €s iskolai
szocialis segitd, védond, iskolapszichologus segiti. Kdzponti szerepe van az osztalyfondkoknek
IS.
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Iskolank Pedagogiai Programjaban kiemelten szerepelnek a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok. Kiilonosen nagy figyelmet forditunk a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli, a veszélyeztetett, a felzarkoztatasra szoruld tanuldk megsegitésére, valamint az
esélyegyenldség megteremtésére. Alapvetd célunk biztositani intézménylinkben az egyenld

banasmadd elvének teljes korti érvényesiilését.

Kulcsfontossagi a probléma, a konfliktus, a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése,
feltarasa valamint a segitségnyujtds az ¢érintett csaladok, gyermekek szamara. Ehhez
elengedhetetlen a csalddokkal valo szoros egyiittmiikddés.)

Sziikség esetén jelzérendszeri partnerként az észlelt esemény jelzése a hatalyos ligymenet leirasa

szerint.

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi munka célja a gyermekek gondozasanak, oktatasanak, szellemi,
erkolcesi, testi, esztétikai, egészségi fejlodésének eldmozditasa, timogatasa. Ellatasuk, gondozasuk
elosegitése, személyi biztonsaguk, érdekeik védelme. Jogaik érvényesiilésének biztositasa.
Hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzet észrevétele. Veszélyeztetettség felderitése, a
veszélyeztetd okok feltdrdsa, a veszélyeztetd koriilmények felszdmolasa vagy legaldbb
csokkentése. Az indokolatlanul mulasztok kisziirése, az igazolatlan hidnyzasok megsziintetése.
A szl tijékoztatasa a gyermekvédelmi alapellatds helyi rendszerérdl, segitése a helyi
tamogatasok rendszerében.

JelzOrendszeri megbesz€lés heti egy vagy két alkalommal az dvodai és iskolai szocidlis segitvel.

Alkalmanként iskolapszichologussal, osztalyfonokkel, iskolai védéndvel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata

A gyermek és ifjusagveédelmi felelds éves munkajat elore elkészitett munkaterv alapjan végzi.
Ezt megel6zden elkésziti a tanévre az “Iskolai szolgaltatasi igényfelmérés”-t a Human Szolgaltatod
Kozpont részére, -mely alapul szolgal az dvodai és iskolai szocialis segitd éves munkatervének az

elkészités€¢hez-alairasra és jovahagyasra tovabbitast megeldzden az iskola féigazgatdja részére.
e Dokumenticioés feladatok./Nyilvantartds készités, folyamatos frissitése, Statisztikai

adatszolgaltatas segitése./

o [Esetmegbeszélés kezdeményezése-szervezése.
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e [gazolatlan mulasztas heti rendszerességgel torténd ellendrzése. A jogszabalyi eldirasnak

megfeleléen sziild ¢és jelzOrendszeri partnerek értesitése. Szabalysértési eljaras
kezdeményezése.

o Veszélyeztetettség vélelmének esetén dokumentacio el6készitése, foigazgatdi jovahagyast
kovetden tovabbitasra jelzérendszeri partner részére.

o Veszélyeztetett tanulok felmérése, tanulasuk figyelemmel kisérése. Kapcsolattartas
gondviselovel/gyammal. Sziikség esetén Teriileti Gyermekvédelmi Szakellatas
vezetdjével.

e Lemorzsolddassal kapcsolatos tennivalok.

o A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzését, az altalanos prevenciot szolgalod
szervezési €s tajékoztatasi feladatok.

o A veszélyeztetett tanulok mentalis és fizikai fejlddésének nyomon kdvetése.

e Egyiittmiikodés a jelzOrendszeri tagokkal- esetmegbeszélés, esetkonferencia- jelzési
kételezettség elOkészitése.
elokészitése foigazgatod részére.

e Hatosag megkeresésére a tanuld és az intézmény képviselete.

e Javaslattétel az alapellatas altal biztosithato ellatasra, &tmeneti gondozésra.

e A halmozottan hatranyos helyzetii csalddok kiemelt figyelemmel kisérése.

e Szocialis ellatdsok megallapitdsdnak kezdeményezése a szocialis hatranyok enyhitése
érdekében.

o Kozremikodés folyamatban 1évé iigyekhez kapcsolodd tanuloi  jellemzések
elokészitésében.

e Gondozasi terv készitésében intézményi vallalasok.

e JelzOrendszeri megbeszélés.

e Palyazatok figyelemmel kisérése, didkok beajanlasa programokba.

e Fenntarto palyazatainak a segitése iskolai lebonyolitasa, dokumentalasa.

Sziilok korében végzett feladatok

e Egyiittmiikddés, szemléletformalas, segitségnyujtas.

e Tanécsadas a meghirdetett fogad6 orakon. Igény esetén mas idépontban is.
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e Tajékoztatas a jogokrol és kotelességekrol.

e Tajékoztatds a szocialis kedvezmények rendszerérél, annak az igénylésének a
lehetdségéral.

e Kedvezmények igénybevételéhez sziikséges dokumenticid  kitoltéséhez  valo
segitségnyjtas.

e Palyazati anyagok kitoltésében valo kozremiikddeés.

e FErdeklédés esetén eldadasok szervezése.

e Sziikség esetén csaladlatogatas iskola védondvel, osztalyfonokkel, ovodai - iskolai

szocialis segitdvel.

A tantestiilet korében végzett feladatok:

e A gyermek- és ifjusagvédelmi munka koordinalasa.

Egylittmtkddés, szemléletformalas.

e Tanacsadas, informacidk atadasa.

e Szoros kapcsolattartas az iskola féigazgatojaval és helyetteseivel.

e A neveldtestiilet értekezleteken aktiv részvétel.

e Aktiv egylittmiikddés a drogprevencios programokon, akar azok szervezésében.

e Fokozott figyelemmel kisérése -az osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal- a hatranyos,
halmozottan hatranyos €s a veszélyeztetett tanulok tanulmanyait.

e A hatranyos megkiilonboztetés elkeriilése terilileten végzett tevékenység.

e Szoros egylttmikddés az integracios feladatok ellatdsaban az esélyegyenldség

megteremtése érdekében iskolai szakemberek, foigazgatd és helyettesek, szaktanarok

segitségével.

Tanulok korében végzett feladatok
e A didkokat érint6 informéciokrdl személyes €s osztalyonkénti tajékoztatas.
Végzett munkdjarol az gyermek és ifjisagvédelmi felelds beszdmolot készit félévkor és a tanév
végen.
A naptari év vonatkozasaban a tankeriilet megkeresésére elkésziti a Human Szolgaltato Kozpont

részére ”Az éves jelzérendszeri beszamolot” az intézményben végzett tevékenységrol.
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Ovodai és iskolai szocialis segit6é

“Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, az intézményt
érintd gyermekvédelmi feladatokat az o6vodai és iskolai szocialis segité a gyermek- és
ifjusagveédelmi feleldssel egylittmiikodésben latja el.

26. § (1) Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti
kozpont egylittmiikdodési megéllapodast kot a koznevelési intézménnyel.”

(2/20218.(1.18.) EMMI Rendelet)

A szolgéltatas célja a gyermekek, tanuldk szocidlis kompetencidinak fejlesztése, iskolai

eldémeneteliik tAmogatésa, veszélyeztetettségiik megeldzése.

Tevékenységének célcsoportja a koznevelési intézmény teljes kdzdssége, azaz a gyermekek, a
szllok és a pedagdgusok is, a szolgaltatds kozéppontjaban azonban minden esetben a gyermek

van.

Feladata adekvat szakmai tdmogatas nyujtasa sziildnek, gyermeknek, és pedagdgusnak egyarant,
prevencids programok miikddtetése, €s az ¢€szlel- €és jelzorendszer hatékony miikodésének
eldsegitése. A probléma jellegétdl fliggden kozvetiti a csalddot a megfeleld szolgaltatasba,

valamint segiti a kapcsolatfelvételt a kiilonboz6 intézményekkel.

Eszkoze az egyéni, csoportos, kdzosségi tevékenység, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok ellatasaban torténd szakmai egytittmikodeés.

Végzett munkajardl az dvodai és iskolai szocidlis segitd beszamolot készit félévkor €s a tanév
végén, melyet benyujt attekintésre az intézmény féigazgatdjanak, valamint ez a beszamolo részét

képezi az iskolank gyermek és ifjisagvédelmi beszamolodjanak is félévkor és év végén.
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XI. ISKOLAI OVO, VEDO ELOIRASOK

XI. 1 Ové rendszabalyok

XI. 1.1. Munka- és balesetvédelmi szemle

A fenntarto altal meghatarozott idészakban az iskola gazdasagi munkatarsa, gondnoka, a
foigazgato, illetve a karbantartd munka- ¢és balesetvédelmi szemlén méri fel a megeldzés
szempontjabol az intézményt.

A felmeriild problémakrol jegyzokonyvet készitenek. Ez alapjan keriil sor a hibdk miel6bbi
javitasara.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart a fenntartd6 munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és

tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

XI.1.2. Tanuléi tdajékoztatas

A tanévkezdés 1. o6rdin /osztalyfOnok, szaktanarok/ ismertetni kell a tanulokkal a balesetek
megeldzésével kapcsolatos tudnivalokat, kiilonds tekintettel a fokozott veszélyforrast jelentd
terliletekre. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a digitdlis napléban dokumentdlni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia bioldgia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
a digitalis naploban dokumentalni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatokat
a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak
ismernie kell. Kiilon tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés,

munkavégzés)
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Fokozott veszélyforrast jelento teriiletek, tantargyak:

Technika és tervezés 6rak

Az elektromos arammal kapcsolatos szabalyokat be kell tartani

A természettudomanyi eléadoban tartando orakkal és szertarakkal kapcsolatos szabalyok

® Az energidk (gaz, elektromos d&ram) szabdlyszerli hasznalatanak tudatositasa,
biztositasa.

® A kisérletek utasitas szerinti végzése €s végeztetése.

® Kémiai Kkisérleteknél iigyelni kell a tlizeset megeldzésére. (Tlzoltd-késziilék
elhelyezése)

® Ugyelni kell a mérgezd anyagok zart szekrényben valo tartaséra.

® Az okozott szennyezddéseket azonnal el kell tavolitani.

® Biztositani kell a kémiai kisérletek alatt €s utan a megfeleld szellztetést.

® Az anyagok tarolasara, raktarozasara vonatkozoé eldirdsokat maximalisan be kell tartani,
az eldirt jelzéseket alkalmazni kell.

® Az elbaddtermet, szertart zarva kell tartani, csak feliigyelettel tartozkodhatnak benn a
tanulok.

Testnevelés:

® A tanulok egészségi allapotat figyelembe kell venni minden egyes foglalkozason.

® A szabadban tartott 6rak esetében meg kell kdvetelni a megfeleld 61tozkodést.
( Melegito, sapka ).

® Az uj gyakorlatok végzésénél, 0 szerek haszndlatanal fel kell hivni a figyelmet a
balesetveszélyekre.

® Nechezebb gyakorlatoknal meg kell szervezni a neveldi, tanuloi segitségnyujtast.

® Tavaszi, 6szi id6szakban biztositani kell az ugrogédor homokjanak naponkénti felaséasat.

® A sériilt szereket azonnal el kell tavolitani, zart, hozz4 nem férheté helyre, meg kell
javittatni, vagy ki kell selejtezni.

® A testnevel6i tanariban ment6ladat kell elhelyezni az iskolaorvos 4ltal Osszeallitott

gyogyszer és egyéb egészségiigyi készlettel.
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® Biztositani kell napi 2 takaritassal a tornaterem tisztasagat.

® A tornateremben, a kondi- és tiikros teremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni.

Az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése

az ¢épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi munka kivételével nem végezhetd.

A tanulok altal csak feliigyelet mellett hasznalhato eszkozok, gépek

A tiz évesnél idosebb tanulok pedagogus feliigyelete mellett az aktualis szabalyozasnak

megfeleloen hasznalhatnak eszkozoket, gépeket.

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép, a szamitastechnika terem rendje szerint.

A krénikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében, az
iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki kell terjeszteni a fenti pontokban felsorolt

korlatozasokat.

XI.1.3. Feladatok a tanulobalesetek esetén

® A tanulobaleseteket az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett elektronikus feliileten nyilvan
kell tartani, a nyilvantartast a foigazgato-helyettes I. vezeti.

® A tanuldbalesetet annak bekovetkezése illetve észlelése utdn haladéktalanul jelenteni
kell a nyilvantartas vezetdjének, illetve az intézmény foigazgatdjanak. Ezt kdvetden a
kiskoru sziildjét is értesteni kell.

® Rendkiviili esemény soran, ha ment6t, a rendérséget vagy tlizoltosagot kell
kihivniaz intézménybe, azt a féigazgatonak vagy helyetteseinek a Szolnoki Tankeriileti
Kozpont felé egy oran beliil jelentenie kell.

® A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleset esetén a fdéigazgatd, vagy
tavolléte esetén foigazgato-helyettes 1. vagy Il. vizsgalatot rendel el. A vizsgalat utan fel

kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt elektronikus feliileten jegyzOkonyvet kell felvenni

amelynek 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd

honap 8. napjaig at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilonek.

® A jegyzokonyv 1 példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

® Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzkdnyvben meg kell indokolni.

® A vizsgalatot elrendeld vezetd intézkedik a balesetet kivaltd okok megsziintetésérol.

® A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

® a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

® valamely ¢érzékszerv, (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli
karosodasat,

® orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

® sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

® a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart

okozott.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége az intézményi 6vo, védd eldirasok
betartdsa és a hataskorében alarendeltekkel /tanarok, nem pedagogus alkalmazottak, tanulok/ vald
betartatasa.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 22-23. oldalan talalhatok.
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XI. 1.4 Kozlekedéssel kapcsolatos szabalyok

e Az iskolan beliil, foleg az emeletek kozti kozlekedésnél a ,,jobbra tarts” szabalynak kell
érvényesiilni

e Osztalyfonoki ordk keretében 1-8. osztilyig foglalkozni kell az alapveté KRESZ-
szabalyokkal: gyalogos, kerékparos kozlekedés, kozuton atkelés szabalyai.

e Tanulmanyi kirdnduldsokon osztalyonként, csoportonként minimum 2 6 kisérét kell

biztositani.

XI. 1.5. Egyéb szabdlyok

® Az egészség, tisztasag megdrzése erdekében a valtdcipd fontossdganak megértetése a

tanulokkal, sziilokkel és a megfeleld réteges 61tozkodés.
® A kulturalt tizéraizas és ebédeltetés betartatasa, biztositasa.

® Megfeleld tisztalkodasi lehetdségek biztositdsa /rendszeres kézmosas, ill. testnevelés

orak utani tisztalkodas /.

® Sériilés esetén a tanulokat azonnal elsdsegélyben kell részesiteni és gondoskodni kell,

ha sziikséges orvoshoz, korhazba juttatdsukrol és a sziild értesitésérdl.

® Az osztalyfonok valamennyi évfolyamon, az életkori sajatossadgoknak megfelelden hivja
fel a tanuldk figyelmét a drogfogyasztds veszélyeire és a drogterjesztés formadira
(matricak, bélyegek, stb. ).

® Az intézmény teriiletén nem lehet dohanyozni.

XI. 2. Védo eldirasok, tevékenységek

XI. 2.1. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az iskolaban a gyermekvédelmi feladatokat gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds latja el. Munka;jat
a vonatkozo torvényi eloirasok, illetve a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan végzi. Tovabbi

szabalyozas a Hazirend 10. oldalan talalhato.
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XI. 2.2. Drogprevencio

A Pedagogiai Program mellékletében talalhat6 intézményi Drogstratégia tartalmazza erre iranyul6
tevékenységiinket, melyet a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés iranyit, bevonva az
osztalyfonokoket és a sziiloket, illetve a témaban segitséget nyujtani tudd, jogosultsaggal

rendelkezd szakembereket, intézményeket.

X1.2.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelem

Katasztrofahelyzet kialakuldsakor az intézmény vezetdje egy személyben dont a sziikséges
1épések megtételérdl. A kialakult helyzetrdl azonnal értesiti a fenntartot, az Onkormanyzat

jegyzojét és felveszi a kapcsolatot a polgari védelem parancsnokaval.

Az iskolaban taldlhatod tlizoltd késziilékeket ellendriztetni kell az erre vonatkozo szabdlyzat

alapjan.

A tlizvédelmi felelds a féigazgatdsaggal egyeztetve:

® tlizriado-tervet készit, melyet minden osztdlyban - jol lathatd helyen, az elsd tanitasi
napon - ki kell helyezni.

® ¢vente tlizriadoprobat kell tartani a délel6tti 6rakban, melyet rovid folyamatos szaggatott
csengetés jelez. Az osztalyok a terv alapjan tanari vezetéssel levonulnak az udvarra és
addig ott tartozkodnak, ameddig nem kapnak engedélyt a visszavonulasra az

osztalyokba.

XI.2.4. Rendkiviili esemény, bombariado, sth. esetén sziikséges teendok

® Rendkiviili esemény (bombariadd, elemi csapas, stb.) esetén a féigazgatd hozza meg

egyszemélyes dontését.

® Ha a foigazgatd nem elérhetd, a dontést foigazgatd-helyettes I. és/vagy a foigazgato-
helyettes Il. hozza meg.

® Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelento telefoniizenetet vesz, akkor azt

azonnal jelenti az intézmény vezetdjének, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetének. Az
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értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadoét, és a tlizriad6 terv alapjan kitiriteni az iskoléat.

® Bombariadd esetén a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell. A bombariadorol, a
hozott intézkedésekrdl a féigazgatd értesiti a fenntartot.

® Mis rendkiviili eseménynél, ha az illetékes vezetd ugy hataroz, az iskolat szintén ki kell
iiriteni, a tlizriad6 terv alapjan kell eljarni.

® A telefonnal rendelkezé bels6 helyiségekben (foigazgatoi és helyettesi iroda, tanari,
titkarsag, gondnoksag - gazdasagi tigyintéz0i iroda, porta) ki kell helyezni a rendérség,
a mentdk ¢€s a tlizoltok telefonszamat.

® Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld koznevelési
foglalkoztatott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény

vezetdjének

XL 2.5. A dohanyzas intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok €és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink és

munkavallaloink szdmara a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

XI. 2.6. Ugyeleti rendszer

Az ligyeleti rendszer részletesen a Hazirendben keriilt megfogalmazasra.
A feliigyelettel kapcsolatos tudnivalok az 8. oldalon, a folyoso iigyeletre - mely 7. 30-t6l az 6. 6ra
becsengetéséig tart - vonatkozok pedig a 26. oldalon talalhatok.
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XII. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI A SPORTKOR ES AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLAT

A mindennapi testnevelés iskolankban az iskola féigazgatodja €s a Barna Istvan DSE elndke kozott

1étrejott megallapodas alapjan szervezodik.

Alsé tagozat:

Az als6 tagozaton valamennyi tanulonk szdmara a heti 5 testnevelés ora biztositja a mindennapi
testnevelést. A DSE keretein beliil labdas, valamint altalanos tigyesség fejleszté foglalkozasokat

1s biztositunk.

Felso tagozatban

Sportiskolds osztalyaink tanuldinak heti 5 testnevelés Ordja van. Délutan a varos
sportegyesiileteiben, illetve a Szolnoki Sportcentrum Sportiskola szakosztalyaiban sportolnak.
Délutanonként sportkoroket, tombositett forméban hazi bajnoksagokat szerveziink az érdekl6dd

didkoknak.

XIII. A TANULOI JOGVISZONYHOZ FUZODO EGYEB JOGSZABALYOK

1. A tanulok felvétele

Az iskola tanuléi k6zosségének az lehet tagja, akit a féigazgato felvesz, vagy atvesz.

A 2008/ 2009-es tanévtél koznevelési tipusu sportiskola 1évén, nincs kotelezé beiskolazasi
korzetiink.

A sportiskolai osztalyainkba val6 beiskoldzast fizikai képességvizsgalat eldzi meg.

A felvétel vagy az atvétel soran eld kell segiteni, hogy testvérek - sziil6i kérésre - egy iskolaba
jarhassanak.

Atvétel esetén beiras csak a masik iskola tdvozasi iratai alapjan lehetséges. A korabbi iskola eltérd
haladasi litemére tekintettel kell lenni, haladékot kell adni az atmenet nehézségeinek lekiizdésére.

A tanuloi jogviszony itt nem szabdlyozott eldirdsait a koznevelési térvény szabalyozza.
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2. A tanulok jogai és kotelességei

A tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes

szabalyokat ¢€s a tiltasokat a Hazirend és az Arizona program tartalmazza.

Az iskola megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kotelességek teljesitéséhez.

3. A tanulok értékelése

A tanuloi értékelésre vonatkozd rendelkezések, eljarasok a Pedagdgiai program 36-50. oldalan

talalhatok, kiegészitve a kovetkezokkel:

A tanul6 tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl félévi és év végi osztalyzatairdl a tantargyat tanitd

pedagodgus, a tovabbhaladasrol a pedagogusok javaslata alapjan a nevelOtestiilet dont.

A félévi és tanév végi értékeléseket, osztalyzatokat, valamint a tanul6 tovabbhaladéasat osztalyozo
értekezleten kell megallapitani. Az osztidlyozo értekezleten az adott osztidlyban tanito
pedagodgusok kozossége €s a vezetOk vesznek részt. A nevelOtestiilet altal delegalt jogkor alapjan
intézményiinkben ez a grémium dont a félévi és év végi osztdlyozo konferencidn a tanuldk

tovabbhaladasarol.

A tanul6 tanulmanyi eredményérdl a sziil6t folyamatosan tijékoztatni, a félévi értékelésérol,

osztalyzatairol értesiteni kell.

A tanév végi értékelésekrol, osztalyzatokrdl és a tanuld tovabbhaladasarol bizonyitvanyt kell
kiadni.

Ha a tanul6 emelt 6raszamban tanul valamely tantargyat, azt a bizonyitvanyban jelezni kell.

A tanul6 az 1-7. évfolyam elvégzése utan felsobb évfolyamon folytathatja tanulmanyait.
A 8. évfolyam elvégzésével altalanos iskolai tanulmanyait befejezte az a tanulo, aki a tanév végén

valamennyi tantargybol legalabb elégséges osztalyzatot kapott.
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Iskolankban javito és osztalyozo vizsga lehetséges, melynek eldirasait kozponti és helyi

szabalyzatok tartalmazzak.

Osztalyozo vizsga a tanév soran barmikor szervezhetd. A vizsga idépontjat az intézmény vezetdje

jeloli ki, s errdl a sziiloket irdsban értesiti.

A bizottsagokat az illetékes foigazgato-helyettes (I.) jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a
jegyzokonyv vezetéséért. A vizsgak eredményét a vizsgaztatod pedagogus kotelessége beirni az E-
Krétaba, a foigazgatd helyettes (II.) ellendrzi. A tanév végén a bizonyitvanyba az osztalyfénok

jegyzi be. A zaradékot a féigazgato6 is alairja.

4. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol - és az iskolai rendezvényekrdl, ahol részvétele kotelezd —
tavolmaradasat, késését a hidnyzas idotartamara vonatkozo6 sziildi vagy orvosi irdssal igazolni.

Részletesen a Hazirend 12- 13. oldala foglalkozik e szabalyozassal kiegészitve a kovetkezdkkel:

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

Részletesen a Hazirend 17- 18. oldala foglalkozik e szabalyozassal.

S. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziinésérdl az Koznevelési Torvény rendelkezik.

Ha a tankdteles tanuld az iskola utolsd évfolyaméanak elvégzése utan nem jelentkezik masik
iskolaba, az iskola féigazgatoja értesiti a tanuld lakohelye, ennek hidnyédban tartozkodasi helye

szerint illetékes onkormanyzat jegyzdjét.

6. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A hézirend 13. oldala tartalmazza az intézményre vonatkoz6 szabalyozast.
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XIV. A TANULOI JUTALMAZAS ELVEL FORMAI
Az e témakorre vonatkozo szabalyozds a Hazirend 19. oldalan, valamint annak 4. sz.

mellékletében talalhato.

XV. A TANULOI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI, FORMAI

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VII11.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

Az e témakorre vonatkozd szabalyozas a Hazirend 20-22. oldalan talalhato.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a Hazirend 20-21. oldala tartalmazza a kovetkezd
kiegészitéssekkel:
— Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
— Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

sziintetni.

XVI. A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK SZABALYAI

Az iskola épiiletében iskolai konyvtar miikodik.

Nyitva tartasi idejében kolcsonzési és olvasotermi feladatokat is ellat.

Konyvtarorak szervezésével a tanulokat meg kell ismertetni a konyvtarhasznalat alapjaival.

A pedagégust megilleti a jog, hogy a munkajadhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket hasznalatra az iskola kdnyvtaran keresztiil megkapja. A
hasznalat feltételeit a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 7. oldalan talalhatok.
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A konyvtar miikodésének részletes szabalyai az SZMSZ 6. szamu mellékletében vannak.

XVII. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tankonyvrendelés szabalyai

A 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) alapjan az iskola féigazgatdja gondoskodik arrol,
hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket —
a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikdnyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartdsaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagogusok részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

A didkok szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar dllomanybol biztositjuk. A didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanuld

nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden koélesonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév
soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus-kézikonyveket a pedagdgusok 4ltal

meghatarozott iddpontban kodlesondzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkezd feladatokat
latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt

- kozremiikddik a tankonyvrendelés elékészitésében,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékeét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo, vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

- Az iskolai konyvtar dllomédnydba veszi az ingyenes tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba

veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.
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A tankonyvrendelést — a munkakozdsségek véleményének kikérésével a konyvtaros késziti el. A
foigazgatod tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek koreérdl, lehetové teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziil6i munkakozdsség véleményezze. A foigazgatd elektronikus formaban
megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd

nyilatkozatat.

Egyéb rendelkezések a MIP 1.7.2.1.1. folyamataban, valamint a Hazirend 7. oldalan talalhatok
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XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

A szabdlyzat mddositasa a jovahagyas folyamata szerint lehetséges.

Az iskola szervezett miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallo szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletei.
E szabalyzatok mint féigazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ utols6 modositasat az intézmény foigazgatdjanak elbterjesztése utan a neveldtestiilet

2024. augusztus 31-¢én elfogadta.

74/174



T— K .
,r/ _ \9 Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / mddositasat a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval

készitette el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / mddositasat a sziildi szervezet (Sziiléi Munkak6zdsség)
2024. 08. 31. napjan tartott ilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a Sziil6i Munkako6zosség véleményezési jogat a jelen Szervezeti
¢s Miukodési Szabdlyzat feliilvizsgalata sordan a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen

gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2024. augusztus 31.

Kallai-To6th Edina
SZMK elndk

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / mddositasat a Didkonkorméanyzat 2024. 08. 30. napjan
tartott iilésén megtargyalta.
Aléirdsommal tanusitom, hogy a Didkonkormanyzat véleményezési jogat a jelen Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2024. augusztus 30.

Mészaros Levente

A Diakonkormanyzat elndke

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot /mddositasat a neveldtestiilet 2024. 07. 03. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Szolnok, 2024. julius 03.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesit6 neveldtestiileti tag
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A Szolnoki Tankertileti Kozpont a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2)
bekezdés g, pontjdban meghatarozott jogkorében eljarva ellendrizte a Széchenyi Koruti
Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ). Az ellendrzés soran megallapitotta, hogy a hatalyos jogszabalyokban
eléirt formai ¢és tartalmi kovetelményeknek megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot és
tobbletkoltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont a Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Détum: Szolnok, 2024.augusztus 31.

Rusvai Karoly, tankeriileti igazgatd
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MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak

Tanito munkakori leiras

A munkakor célja:

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges

¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel;

a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv és az iskola pedagogiai

programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A kisiskolas koru tanulok (1-4. évfolyam) szakszerti és hatékony oktatasa és nevelése. A
tanito feleldsséggel és ondlldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztési érdekében végzi a tantargyi tanulas iranyitasat.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Ev elején a tanitott tantdrgyakra vonatkozoan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevo, kompetenciafejlesztést célzo tanmeneteket készit.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanitd nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Tanoraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara.

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkdjat (tandrak naplozésa, tanulok értékelése, sziilok tdjékoztatdsa, hidnyzasok
rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd beirasa stb.) Részt
vesz az iskolai adminisztracidban (osztalyozé- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd
bejegyzések, fegyelmi tigyek, didkok és sziilok tajékoztatasa stb.).

Gondoskodik az 4ltala szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos
tajekoztatasrol.
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Tanodrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen szervezi. A
lemaradd tanulok szamara felzarkéztatd — foglalkozésokat — szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén - a fejlesztdpedagogussal
egylitt - Pedagdgiai Szakszolgalatnal vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil egyéni
tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulményi versenyekre valé felkészités formajaban
IS megtehet.

Minden pedagogus kotelessége és feladata az altala tanitott didkokra vonatkozo6 szakértoi
vélemények megismerése, az abban foglalt javaslatok beillesztése a tanitasi gyakorlatba
Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo
hatasu legyen. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékell.

-A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben kikapcsolddhassanak,
jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn vald mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok ¢életkoranak megfelelden.

A tanitdsi o6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol.

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az 4ltala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott

1d6kozonként fogadoorat tart.
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— Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban haszndlatos taneszkdzokrdl, meghatarozza a
szlikséges flizetek és irdeszkozok korét.

— Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év0 rendeletek utasitdsai szerint jarjon el.

— A tanitd6 mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

— Az iskolai linnepélyek méltd megtartasdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével - a
megbeszeltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.

— Az iskoldban haszndlatos informacidaramlast biztositd csatorndkat figyelemmel kiséri.

— Kotelessége az iskolai munkatervben riosztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi ¢€s
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk0zok ataddséval hozzdjérul a helyettesités
szakszerliségéhez.

— Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakozosségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— A leend¢ els6 osztalyos tanito a beiratkozast megeldzden iskolaelOkészitd foglalkozasok,
ayitnap, sziildi tajekoztatd szervezésében vallal szerepet.

— Barmilyen rendkiviili esemény (pl. tanuldi baleset, sziil6i panasz, stilyos tanuldi vétség)

esetén a dolgozonak kotelessége tajékoztatni a féigazgatdt az esetrol.

Tanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

A tanar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

Altalanos szakmai feladatok:
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-Minden pedagogus tudasanak €s képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejlodését. Tartsa tiszteletben, Ovja és taplalja a gyermekek emberi
méltdsagat, empatiaval forduljon feléjiik.

-Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, eldkésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munk4jat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit idoszakosan ellenérzi.

A témazaro felméréseket iddben jelzi a tanuloknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy

a kozos ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdérizni.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Forditson gondot a lemaradok felzarkdztatasara, képességek fejlesztésére. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara.

Minden pedagogus kotelessége és feladata az altala tanitott didkokra vonatkozo6 szakértdi
vélemények megismerése, az abban foglalt javaslatok beillesztése a tanitasi gyakorlatba.
Segitdkész, nyitott egylittmiikddéssel viszonyuljon valamennyi kollégajahoz.

Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év6 rendeletek utasitasai szerint jarjon el.
Forditson gondot az osztdlyban tanitd tanarokkal valo egyiittmiikodésre a mindennapi
munka ¢és az adminisztracio teriiletein egyarant.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracids
munkajat (tandrak naplozasa, tanulok értékelése, sziilok tdjékoztatdsa, hidnyzasok
rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd beirdsa stb.) Részt
vesz az iskolai adminisztracidban (osztalyozo- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd

bejegyzések, fegyelmi iigyek, negyedévi értékelések, didkok €s sziilok tajékoztatasa stb.).
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- Gondoskodik az altala szervezett tanordn kiviili tevékenységekkel kapcsolatos
tajekoztatasrol.

- Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében torvényben,
meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezhetd.

- Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

- Az lgyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el.

- Barmely o6rai foglalkozasat abban a teremben végezze el, ahol a teremkiosztas szerint azt
tartania kell. Csengetéskor az adott tanteremben kell tartézkodnia kicsengetésig.

- Az els6 tanitdsi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart.

- Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (linnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeb tevékenységek).

- Tamogatia a DOK munkajat.

- Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore osszeallitja, leadja.

- Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arro6l, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

- Tanuldi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol. Sziildi
értekezletet, fogadoorat tart az éves munkaterv szerint.

- Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelésnek, amennyiben a gyermek
testi, lelki vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez, amely a
csalad, vagy a kornyezete részérdl éri.

- Egyiittmtikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Barmilyen rendkiviili esemény (pl. tanul6i baleset, sziiléi panasz, silyos tanuldi vétség,

stb.) esetén a dolgozdonak kotelessége tajékoztatni a féigazgatdt az esetrdl.
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Osztalyfonok munkakori leiras

A munkakor célja:

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt €és annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordindlasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk dsszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Legfontosabb osztalyfénoki tevékenységek:

o -Munkdjat a Pedagbgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv,
valamint felsé tagozat esetén a tanmenet betartdsaval végzi az intézményi
onértékelés elvarasrendszeréhez igazodva.

— Alaposan ¢és sokoldallan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi,
-szocialis koriilmények, sziiloi elvarasok, tanuldi ambiciok).

— Feladata, hogy megismerje ¢és tiszteletben tartsa az osztalydba tartozd tanulok
személyiségét, s fejlessze azt.

— Biztositja osztdlya szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjon.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ¢ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd - kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja.

— Felel a sziilokkel valé kommunikacidért, tiszteletben tartja a személyiségiiket.

— Félévente egyszer sziildi értekezletet, tandri fogadoorat tart, valamint minden olyan
esetben, amikor a sziilé vagy az osztalyfonok sziikségesnek talalja, fogadoorat tart.

— Az osztalyfonokot titoktartasi kotelezettség koti didkjaikrol és az 6 csaladjaikrdl szerzett
informacioval kapcsolatban.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

— Egyik kiemelked6 feladata a kozosségformalas, melynek legjobb szinterei a délutani
kozosségi programok. Osztilya szamdra kiranduldsokat, szabadidds ¢és kulturalis
programokat szervez, és vesz részt osztalyaval egyéb iskolai és DOK altal tervezett
programokon.

— Az osztalyéaba torténd jelentdsebb eseményekrdl folyamatosan tajékoztatja az intézmény

féigazgatdjat és helyetteseit.
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— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani; és errdl tajékoztatast tartani minden tanév elsd napjan a didkoknak. Ugyanezen
a napon minden évben ismerteti a tanulokkal a hazirendet. Szeptember elsé két hetében

— Kozremukodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

— Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai véleményét a havonta kiadott magatartas lapon.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— A hetente megtartott osztalyfonoki Orait a tanmenetek alapjan tartja. Probléma
¢szlelésekor az iskolapszicholdgus és szocialis munkatars segitségével érzékenyitd orakat

SZervez.

Napkozis nevelo munkakori leiras

— Legfontosabb tevékenységek:

— 13.00-16.00 oraig biztositja a nyugodt tanulés feltételeit, a munkéhoz sziikséges rendet a

csoportjaban 1év6 tanuldk szdmdara, megkoveteli a berendezések €épségének megdrzését.

— Irényitja a tanuldk mdasnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 0nalld tanulas modszereinek elsajatitasat, egylittmitkodve a

csoportjat tanitdé pedagogussal.

— Biztositja a tanuldsi id6ben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg

minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

— Segiti a didkokat az 6nalld6 munka megszervezésében. Tamogatja az 6nallé tanulast.

Ellenorzi a feladatok elkészitését.

— Feladata a sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlddésének figyelemmel kisérése, tamogatasa. Ezen esetekben
allando, egytttmiikodo kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzo pedagogus kollégaval, s

az osztalyfonokkel.

83/174



=
&

J‘F.
x& !

o i

,._z.f/

Q;-.. Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
o < 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin krr, 10, (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

“i:\ﬂ.

Viltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan

iranyitja a gyerekeket.
Biztositja az életkornak megfeleld kdrnyezeti és az egészséges életmddra nevelést.

Naponta 15 perccel munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni,

akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni.

A feliigyeletére bizott tanulok csoportjat, sziikség szerint ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak

megtartasarol.

Szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz idd esetén a

tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegén

16.00 o6rakor hazaengedi a tanulokat. Meg kell gy6zddnie rola, hogy minden gyermek a

megszokott rend szerint indul haza!

Minden nap elvégzi az adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti a

napkozis/tanuloszobai e-naplot.

Szamon tartja tanuloi tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha a napkozirél/tanuldszobardl tanulod

el szeretne menni kordbban pl. edzés miatt, ezt irdsbeli sziiloi kérésre engedélyezi.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok osztalyfondkeivel €s szaktanarival az eredményes

tanulmanyi eldmenetel érdekében.

A sziiloket tajékoztatja gyermekiik haladédsarol, viselkedésérol.

Ertékeli a tanulok produktumait, magatartasat. A tanulok egyéni értékelése folyaman

javaslatot tesz a szorgalom és magatartdsi osztalyzatra.
Feliigyelet nélkiil nem hagy tanul6t.
A szabadfoglalkozédsok ideje alatt, valamint iskoldn kiviili foglalkozasok alkalmaval is

teljes feleldsséggel tartozik a tanulok testi épségének megovasaért.
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Rendszergazda munkakori leiras

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatdsi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tandraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.
Biztositja az iskolai rendezvények, miisorok, programok megvalositasdhoz sziikséges
hangtechnikai, informatikai hatteret. Gondoskodik a tanulok és a gondviselok Kréta elektronikus
naplohoz vald hozzaférésérdl, illetve a tanulok iskolai e-mail cimének 1étrehozasarol. Sziikség
esetén segitséget nyujt a foigazgato-helyettes Il-nek a Kréta rendszerben elvégzendd
feladatokban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, €és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

— A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

— Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢&s jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

— Az  alland6  mikodoképesség — érdekében  biztositott  szdmara @ a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas
lehetdsége,

— Kiilonos figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitisara. Az iskola anyagi lehetdségeihez

mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Hardver
— Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres

ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
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hibakat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti a féigazgatonak, és a
fenntartonak.

— Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

— Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat

— Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a féigazgatonak a szamitastechnikai

termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

— Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti,

beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.
Halozat

— Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
— lizemeltetésére.

— Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsigi

beallitasaira.

86/174



e
e
Ie]

=2

T

Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

T

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

1E
S

Iskolatitkar munkakori leirasa

Altalanos szakmai feladatok:

Legfébb feladata:

— Munkakorének jellegébdl addddan titoktartasi kotelezettsége van. Mind a

szoban, mind az irasban tudomasara jutd informaciokat és adatokat koteles

bizalmasan kezelni.

— Kiemelt feladata a kiilsé partnerektdl érkezd hataridés feladatok pontos

betartasa.

— A foglalkozas gvyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar részben 6nalld

munkaval, részben vezetdi, vezetbhelyettesi irdnyitassal oldja meg.

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységével szorosan Osszefliggd levelezési, .

kapcsolattartasi feladatokat.

— Munkaja soran - ha annak jellege indokolja - egyiittmiikddik a sziilokkel.
— Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

— Tevékenysége soran alkalmazza az informatikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.

— Betartja a levelek hivatalos formai és tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

= Kezeli az ligyiratokat, betartva az altaldnos eljarasi szabalyokat.

= Ellatja a feladat jellegének megfeleld postazasi feladatokat.

= Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

= Intézi a tanuldk és az iskola dolgozo6inak adminisztracios jellegil ligyeit.

» Figyelemmel kiséri a kotelezettség-vallalasok aktualis allapotat. Nyomon
koveti az engedélyezettek hataridore torténd lebonyolitasat ¢€s

bizonylatolésat.
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Titkari feladatok:
= Ellatja az adminisztraciés munkakat, iktatja az intézmény dokumentumait.
= Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai:

o Kozremiikodik a KIR-rel és KRETA-val kapcsolatos adatszolgaltatisok
teljesitésében.(KIFIR, POSSZEIDON)

— Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

o Kozremikodik a pedagogus-igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.
o Gondoskodik a bizonyitvanyok 6rzésérol.
o A fOigazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Adminisztracios feladatok:
o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal
kapcsolatos feladatok.
o Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
o Tanulok igazolasainak kiallitasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)
o Kozremikodik az oktober 1-jei statisztika elkészitésében.
o Tovabbitja a tovabbtanulok jelentkezési lapjait.
o Az elso osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos eljaras lebonyolitasa.
o Naprakészen vezeti a Beirasi naplot.
o Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.
o A féigazgato engedélyezése alapjan bizonyitvany-masodlat kiallitasa.
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Gazdasagi munkatars, gondnok

Munkaitigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén eldkésziti a munkaszerzodéseket, a féigazgatoval torténd egyeztetést kovetden.
Kiallittatja az adatfelvételi lapot, gondoskodik arrdl, hogy a fenntart6 minden adatot idében
megkapjon a biztositotti bejelentéshez.

Munkaviszony megsziintetésekor a foigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a fenntartd részére.

Elokésziti a megbizasi, bérleti és hasznalati szerzédéseket, gondoskodik a hozzd tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésér6l, majd tovabbitja a tankeriiletnek.

Hetente kimutatast készit a tavolléti adatokrdl, Osszegylijti és tovabbitja a tappénzes
dokumentumokat, szabadsag engedélyeket.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat.

Tovébbitja az elkészitett tulora, munkaba jaras koltségtérités, kikiildetési dij, tanulokiséret, vagy
egyéb elszamolast.

Gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladékhasznositasanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito-, takarito és irodai eszkozoket.

Barmilyen rendkiviili esemény (pl. tanuldi baleset, sziildi panasz, sulyos tanuldi vétség, stb.)

esetén a dolgozonak kotelessége irdsban roviden tajékoztatni a fOigazgatot az esetrél.
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2. szamu melléklet

Széchenyi Koriiti Altalanos Iskolai Sportiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Konyvtara

Szervezeti Mukodési Szabalyzata

Jovahagyva: 2024. augusztus 31.

Ervényes:
2024. szeptember 01-t61

90/174



P T, )
& \9 Széchenyi Koniti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

Tartalomjegyzek:

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, irdnyitasa, mUKOtetESe ........coovevvirviiieiiiiiiicccee 93
1.1 Az iskolai KONYVEAr @ATal c.cc.vveeeeiiiiee ettt e et e e et e e et e e e e e are e e e enraeeeenraee s 93
N N e T\ - [ T == | = Y TP 94
1.3 A kOnyvtar szakmai fEIUGYEIELE ......eei i e s aaaee s 94
1.4 Az iskolai kdnyvtar alapitasa, JOZEIGAJE ...ccccuveieeieiiiieeceee et e 94
1.5 A KONYVEAr BazZAAIKOAASA.......uviiiiiiiiee ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e et e e e e e ateeeeensaeeeensaeeeennaeens 94
1.6 A szervezetben elfoglalt heIYe ... 95
A o]\ A - [ o L - U172 TP 95

2. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja és igénybevételének szabalyai...........ccccocvvveennns 95
A nevel6-oktaté tevékenység segitése tanitasi id6ben és tanitasi idon kivil.........cccceeevecieeiiiiinnenns 96
A koényvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds MOdja .......ccveeeecciiiiiiciiee e 96
A szolgaltatdsok igénybevetelének fRILELEII.......ccccciiii i 96
A nyitvatartds €s a KOICSONZES I @..cccii it e e e e et ra e e e e e e e e e enrereees 96

3. Az iskolai konyvtarunk feladatai...........ccooeiiiiiiiiiiii 96
3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai.......cccocuiiiiiiiiie s 96
3.2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:.......cceiiiiiiiiiiiiie e 97

4. A gytijtemény fejlesztése, Orzése, gondozasa, VvEdeIme .........coovvviiiiiiiiiiiiiic e 97
4.1, A KONYVEAE GYUTEOKOTE .. ..uvieeeiieee ettt ettt e e e te e e e et e e e e e atae e e eateeeesntaeeeesteeeeannees 98
4.2, GYUJLEMEBNYSZEIVEZES .....uveeeeeieeeeecieeeeeeite e e eiteeeeeeteeeeeetteeeeeasteaeeeaataeeeeastaeesesteeeeaassasasanstaeesasres 98

L W G V7 | = o Yo Lo F- L3R 98
4.2.2 SZAMIANYIIVANTAITAS .. ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnrrraees 98
4.2.3 A dokumentumok allomanyba VELElE........ccccuvieiiiiiie i 98
iy NV A 1|1 g = 10N V7 [ o - A - LR 99
4.2.5. A konyvtari AllomaNny VEAEIME .......ooiiiiiii ettt et e e e e aaaea s 99
4.2.6 Az allomany fizikai VEAEIME..........uviieeieieeeee e 100

5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, 1etétek .........oovviiiiiiiiiiiiiiiiieee e 100
5.1. A konyvtdarhelyiségben elhelyezett dokumentumok ..., 100
5.2. A KONYVEAr 1etéti AlIOMANYA ...oeeiiiiiie e e 100

6. A konyvtari Allomany fRItATASA.........eeiiiiiiiiiiiiiiie e 100

91/174



t, Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

w\ e I >4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (06-506-422-886  ~ (6-56-424-886
xﬁ:{j; s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

1.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat...........ccccooviiiiiiiiiiiiciiicccee e 101
1. FEIN@SZNAIOK KOT@ ...eeneeieieeeie ettt sttt ettt sb et e st e st e s be e e sabeesneeesaneas 101
2. BOITATKOZAS ... ettt ettt e r e e nree 101
3. KONYyVtArhasznalat MOJa ....ccccuveeeieiiiie et e e e e e are e e e e eate e e e e nree e e eanees 101
4. Helyben NaszZNalat.........oociiiiiii ettt e et e e et e e e e e ba e e e esabbeeesenbaeeeseabaeeeeensaeeeaans 102
5. KOlcsonzés - kOlcsONOZhetS AllOMANY.........ooiiiiiieiciee e et 102
6. A kONyVtar egyéb SzOIGAItatASAi ..ueevuriiei it e 102
7. AKOIcsONZE anyagi fElEIGSSEEE ...ccevuuriieiiiiie e e 103
8. Elveszett, rongalt dOKUMENTUM ......ccciiiii ettt e e e etre e e e e ba e e e seabaeeesenbaaeeeans 103
9. Az iskolai KONYVIAr NAZIr@NAJE......eeeiiieee e et e et e e e et a e e e e e ba e e e e ntaeeeeans 104

GYUJtOKOTT SZADALYZAL........iiiiiiiiic s 105
1. Az iskolai konyvtar feladata - gyUjteMENYSZEIVEZES .........oeeeecuvieeeecieee et 105
2. Az iskolai konyvtar gy(jtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai.......ccceeeecieeeinccieeeiriieee e, 105
3. Konyvtarunk gy(jtékorét meghatdrozd tENYezlK .......ccccvviiiviiiie i 106
4. A konyvtar gyljtOKOri SZEMPONTIAT ..ccuvvieiiiiiiee et e e e tee e e e eta e e e e aaeeeeans 106
5. A gy(jtés doKUMENtUMEIPUSAI..cuuvuiiiiieei e e e e et e e e e e e e e b e ae e e e e eeeeanns 106

6. A gylijtés kore, szintje, MELYSEZOIT ......evviiiiiiiiiiiiiec e 107
6.1. SzEpirodalmi GYUJEEMENY ...c.evveeiiirireeriiie et s nne e 107

6.1.1. A teljesség igényével gy(jti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil: a kotelezé .. 107

6.1.2. Valogatassal gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil: .........ccccceevevveeinnnenn. 107
6.1.2. Er6s valogatassal gyUjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil:..............ccue...e. 107

B 2. ettt sh ettt e b e e bt e bt e bt e eh et ea et e aE e e b e e bt e aheeeheeeae e e bt e bt e beeeheeeaeeeateeateebe e beenreens 107
6.2.1. A teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelené kiadvanyokat:..........ccccceeeee.. 107
6.2.2. Valogatdssal gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil ...........ceeoeeveennnnnnnnen. 107

6.3. A konyvtari dllomany egységei és azok raktari rendje .......cccooveeevviiei i, 108
T T8 B (=7 A1 o101 A1 - | RS 108
6.3.2. KOICSONOZNEtE AllOMANY ... ... e e e e e e e e enaree e e e e e s 108
6.3.3. KUIONGYUTLEMENYEK ..eveeeeeeeeeeee e e e e e et e e e e e s e e nnraaaeeaee s 108

7. FOLYOITAtJEZYZEK .......eeieiiiie et 109
TankOnyVEArT SZADALYZALt .........cveiiiiiiiii s 109
Tankonyvellatdsi SZabAlyZat ..........ccoocviiiiiiiiii e 112

92/174



'\.
|

P

Pe / t, Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

'Ei O \m |52 s000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10, (16-56-422-886  —~ 06-56-424-886

x\&- _f///'/ s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu
Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol és annak mddositasai

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl €s annak modositasai

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
sz0l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

2012. évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szoldé 2001.¢vi XXXVII. moddositasarol és annak
modositasai

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl és annak modositasai

17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybdl torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasardl - Helyi Pedagogiai program, helyi
tantervek

A Széchenyi Koriti Altaldnos Iskolai Sportiskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Kényvtaranak
(5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 10.) miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
Osszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.

A Széchenyi Koruti Altalanos Iskolai Sportiskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Konyvtaranak
Szervezeti Miikddési Szabalyzata és annak mellékletei intézményiink Szervezeti Miikddési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranvitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve:

Széchenyi Koruti Altaldnos Iskolai Sportiskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Konyvtara
Cime, telefonszama: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 10.

Fenntart6: Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

Helye: Széchenyi Koruti Altalanos Iskolai Sportiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

Nyilvéanossaga: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Bélyegzoje: Téglalap alaku lenyomat benne a felirat:

Széchenyi Koruti Altaldnos Iskolai Sportiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtara Szolnok
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1.2. A konyvtar jogallasa

A konyvtar megfelel az iskolai konyvtarral szemben megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek.

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatdsara;
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitvatartas
biztositasa;

a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasdhoz,
a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus €pitéséhez

sziikséges eszkozokkel vald rendelkezés.

1.3 A konyvtar szakmai feliigyelete

Oktataskutato és Fejlesztd Intézet - Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum 1087 Budapest,
Konyves K. krt. 40.

1.4 Az iskolai konyvtar alapitasa, jogelédje

Az iskolai konyvtar alapitdsdnak éve:1980

1.5 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a

koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a pedagogiai

programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért csak
tudomasaval lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A palyazati forrasok kihasznalasa révén torténd gyarapodas lehetdségét minden évben ki

kell hasznalni.

94/174



Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

1.6 A szervezetben elfoglalt helye

A Széchenyi Korati Altalanos Iskolai Sportiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtara
(tovabbiakban konyvtar) az iskola szervezetében mitkddik. Miikddtetésérdl az iskolat fenntartoja
az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartd kozosen vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az
intézményvezetd ellendrzi €és iranyitja a nevel6testiilet €¢s a didkkozosség véleményének és

javaslatainak a meghallgatasaval.

1.7 A konyvtaros statusza

A 2011. CXC. torvény a koznevelésrdl alapjan:

35. § (12) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostandr, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari orakat.

Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szdzaléka — a konyvtar zarva tartasa
mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa,
konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szédzaléka a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagdgus munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Konyvtaros(ok) 1étszama: 1 6.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja és igénvbevételének szabalyai

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
A tanuloknak a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa a Nemzeti Alaptantervnek megfelelden a

helyi tantervben rogzitett tartalommal torténik.
A neveld-oktato tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idon kiviil

A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas moddjat szabdlyzatunk 1. sz.

melléklete, a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, nyomtatas és fénymadsolds az intézmény vezetdjének engedélyével az iskolai

nyomtaton és fénymasolon lehetséges.
A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar heti 22 ordban, a szorgalmi idészakban minden tanitdsi napon nyitva tart. A
nyitvatartds ideje igazodik a konyvtarhasznalok igényeihez. A kolcsonzési idot a tanulok a
konyvtar ajtajara kihelyezziik, illetve az iskola konyvtaranak honlapjan megjelentetjiik:
https://szechenyipiros.hu/?page_id=30175

3. Az iskolai konyvtarunk feladatai

A konyvtar az oktato-neveld munka és alapvetd miivészeti oktatds szellemi bazisa. Ezért a
szakszeriien fejlesztett gylijteményre €piild szolgaltatdsoknak biztositaniuk kell a tanitds-tanulas
folyamataban  jelentkez6  szaktanari-tanuléi  igények  teljesithetdségét, valamint a

konyvtarpedagogiai program megvalositasat.

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e gyilijtemények folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa
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e tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, segitségnyujtds az
eligazodasban

e akonyvtari dokumentumok kolesonzése a kdlesonzés szabalyainak betartasaval

e a konyvtarhasznalat, informaciokeresés ¢és —feldolgozds tanitdsa, szinkronban a
kerettantervekkel a helyi tantervek alapjan

e tanorai foglalkozasok tartasa

e egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositdsa a nyitvatartasi idoben

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tandran kiviili foglalkozasok tartdsa; konyvtari rendezvények, iskolai rendezvények,
vetélkedok, versenyek.

o tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol

e mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa: konyvtari adatbazisok
elérése, konyvtarkozi kolcsonzés

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében (lehetdség szerint)

e részvétel a tankdnyvrendelés és tankonyvellatas szervezésében: kozremiikodés a tartds
tankonyvekkel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsaban

e olvasaspedagogiai tevékenység a kotelezO olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
eldadasok, ir6-olvaso talalkozok, versenyek, vetélkedok tartasanak szintere

e atanulok tanulmanyi versenyekre vald felkészitésének eldsegitése

e a szabadidd helyes eltoltésének segitése, ennek biztositdsa konyvtari eszkozokkel, pl.
filmvetités, zenehallgatas, személyiségfejlesztd tarsasjatékok stb. — a konyvtar helyisége,
mint kdzosségi tér

e a fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa az iskola vezetdjének engedélyével

4. A gviijtemény fejlesztése, orzése, gondozasa, védelme

Az intézmény szdmara vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni. Az iskolai

konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentumot vesziink fel.
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A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik.
4.1. A konyvtar gyiijtokore

A konyvtar gyljtokorét az iskola altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott

pedagogiai program alapjan hatarozzuk meg.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtokori szabalyzat rogziti az egyes
allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa
ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros és a neveldtestiilet egyiittmiikodése alapjan
torténik.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan a konyvtarban
talalhaté informéciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatdé-neveld munka

folyamataban.

4.2. Gyilijteményszervezés

4.2.1. Gyarapodas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandékozas tjan gyarapszik.
4.2.2 Szamlanyilvantartds
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata, aki a konyvtari keret felhasznalasarol
a nyilvantartast vezet. A gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata.
Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a kdnyvtari iratok kozott is el kell helyezni.
4.2.3 A dokumentumok allomdnyba vétele
Tartos nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés meglrzésre szant végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartds formaja: szamitogépes nyilvantartis , a SZIREN integralt konyvtari
szamitogépes rendszert hasznaljuk.

e A kiilonb6z6 dokumentumokrdl szamitogépes leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

e A csoportos leltarkonyv statisztikai kimutatds, melyet a kdnyvtari szamitdégépes rendszer

kérésre végez el
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e A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidoben el kell latni (cimlap hétoldalan, 17.
oldalon, utolso értelmes szoveget tartalmazo oldalon) a konyvtar tulajdonbélyegzojével és

leltari szammal.

Iddleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb 5 évre) szerez be: tartos tankdnyvek
4.2.4 Az allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum-kivonas:
e az clavult dokumentumok selejtezése
e a folosleges dokumentumok kivonasa
e természetes elhasznalodas

e clharithatatlan esemény (pl. elemi csapas, blincselekmény)

4.2.5. A konyvtari allomany védelme
Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését az aktualis torvényi eldirasoknak megfeleléen kell
ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A
leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola féigazgatdja,
illetve kijeldlt helyettese, mint a leltdrozasi bizottsdg vezetdje a felelds. A jegyzOkdnyvet a
konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atadd és atvevo irja ald. Az ellenérzés soran
megallapitott hianyt az allomanybdl torolni kell.
A konyvtarostanar feleldsségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszk6zok hidnyéaért, ha
e Dbizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtarkezelési, -hasznélati ¢s miikodési szabalyokat
o kotelességszegést kovetett el

e a leltarozaskor mutatkozo6 hiany a konyvtaros hibdjabol 1épte tal a megengedett mértéket

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval
¢s/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk jog-, és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6

személyt terheli az anyagi feleldsség.
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e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara
alkalmas.

e A konyvtar zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan helyezenddk el
(egy bejaratiajtd kulcs a teriiletet takaritonal is lehet). A portan 1évé kulcsot csak a
konyvtaros tudomasaval lehet elkérni. A konyvtarat hasznalo pedagogusok a leltarhianyért
egyetemlegesen felelnek.

e A konyvtarostanar és a konyvtart onalloan hasznalo tanarok egyarant anyagi felel0sséggel

tartoznak.

4.2.6 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A nyilt lang hasznalata tilos!
A tlizoltosag altal meghatarozott oltokésziiléket kell elhelyezni. Tiiz esetén tilos a vizzel vald
oltds! A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. A dokumentumokat
lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

5. A konyvtari allomany elhelvezése, tagolasa, letétek

5.1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

konyvallomany: szabadpolcon és letéti allomanyban szaktantermekben, szertarakban,
kézikonyvtar és a kdlcsondzhetd allomany: szépirodalom szerzd szerint betlirendben,
ismeretk6z16 irodalom ETO, ezen beliil cutter szerint szabadpolcon,

elkiilonitett tankOnyvtar: az intézményvezetdje altal kijelolt konyvtari raktarban,

periodikak: legfrissebb szamok a kdnyvtarban

audiovizualis ¢és szamitogéppel olvashatd dokumentumok: dokumentum-tipusonként zart
szekrényben, illetve nyitott polcokon,

atlaszok a szabadpolcon talalhatok.

5.2. A konyvtar letéti allomanya

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
tanuloszobaban, szertarakban. Ezekért anyagi felelosséget az alloményt atvevo pedagdgus vallal.

6. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa szamitogépes nyilvantartassal torténik (SZIREN integralt

konyvtari rendszer), amely biztositja az adatok sokféle szempontu visszakereshetdségét.
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1.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Felhasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar beiratkozott tagjai
lehetnek: az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi. Programjain és
foglakozasain - az intézmény vezetdje és a konyvtaros egyedi jovahagyasaval a tanulok sziilei,

csaladtagjai is részt vehetnek. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
2. Beiratkozas

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, amelyen a tanul6 legfontosabb adatai (név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, valamint a sziild (jotallo) legfontosabb adatai és
alairasa szerepelnek.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik. Beiratkozaskor az olvaso, ill. jotalloja kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartdsara. Minden beiratkozott olvasé koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban
valtozas kovetkezik be. (Miutan ezek a naploban szerepld adatok is, a beiratkozaskor az

évfolyamot fel kell tiintetni az adatlapon €s a szamitégépes nyilvantartasban.)
3. Konyvtarhasznalat modja

Az iskolai konyvarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai €és technikai dolgozoi a
nyitvatartdsi idében hasznalhatjdk. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
megorizni. A konyvtarba tanszereken (tankonyv, irdszer) kiviill mas nem vihetd be. Az iskolai
konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyo6 oktato-
neveld munkat segitse.

Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara ingyenesen lehetdvé teszi az egyéni és csoportos

e informaciot a konyvtar hasznalatarol

e helyben hasznalatat: (olvasotermi, kézikonyvtari allomédnyrész, kiilongyljtemények
hasznalatat)

e cgyéni ¢s csoportos konyvtarlatogatast: konyvtarismereti- ¢és konyvtarhasznalati
foglalkozasok, olvasasnépszeriisité foglalkozasok, szabadidé hasznos eltltését a
konyvtarban

o konyvtari kdlcsonzést: a kdlesondzhetd példanyokbol

o konyvtarkozi kdlesonzés biztositdsa a varos iskolai konyvtaraibol
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e az informatikai eszk6zOk hasznalata a konyvtar nyitva tartasi idejében, a terem

foglaltsagatol fliggden lehetséges

4. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatd, kézikonyvtari allomany:
e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
e periodikumok

e nem nyomtatott/elektronikus (AV, szamitdgéppel olvashaté dokumentumok).

Az olvasok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore is

kikolesondzhetik a helyben hasznalhatdé dokumentumokat.

5. Kolesonzés - kolecsonozheté allomany

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

Az iskolai konyvtar konyveibdl - als6 tagozatosaknak 1 db, - felsd tagozatosaknak 2 db konyv
egyarant 2 hetes hataridére kolcsondzhetd. A kéthetes kdlcsonzési hataridé meghosszabbithato.
A tartos tankonyvet a tanulok a tanév végéig, de legkésdbb az iskolai jogviszonyuk utolso napjaig
kolesonozhetik. Nevelok esetében a tankonyvek, tanuldsi segédletek, feladatgyiijtemények
kolcsonzésének hatarideje: egy tanév, melytdl indokolt esetben lehet csak eltérni.

A SZIREN szamitogépes programban elektronikusan is nyilvantartjuk a kolcsonzéseket.

A konyvtar allomanyaban nem taldlhaté dokumentumokat a konyvtar kdnyvtarkozi kdlcsonzés
utjan elégitheti ki.

Ha a tanul6 a megjelolt kdlcsonzési idore nem hozza vissza a kdlcsonzott dokumentumot, akkor
erre Ot fel kell szolitani. Ennek figyelemmel kisérése a konyvtarostanar feladata, bevonva az
osztalyfonokot is. Ha a tanuld a kolesonzott dokumentumokat egy honapon tal indokolatlanul
késve hozza vissza, az magatartasi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfonok

intézkedik.
6. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és

ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
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Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban.

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a kdnyvtaros- tanar nincs jelen
a tanitdsi Ordn) az Orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megorzésére, az dllomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

az adott targyi feltételeken belil az iskola gylijteményében megtalalhatd
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével - masolatot is készithet
a konyvtaros. Az anyagok masolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként

hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez(het) el az iskola épiiletében. A konyvtaron kiviil

elhelyezett dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni.

7. A kolcsonzo anyagi feleldssége

A kolcsonzo (kiskoru esetén a jotalld sziild, gondozo) feleldsséggel tartozik a dokumentumok és

a technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok ¢€s a dolgozok tanul¢ illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktandr anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara

alkalmas.

8. Elveszett, rongalt dokumentum

Az elvesztett, rongélt dokumentumot a kdnyvtarhasznalé az alabbi modon potolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével (kartérités)
a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

a konyvtar gytijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A pétlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

A kartérités mértéke:

nem tankdnyvek és egyéb konyvtari allomany: az aktualis forgalmi érték 100%-a
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e tankonyvek:

A nem rendeltetésszerli hasznalatbol (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, €s egyéb rongalas)
eredd karokozas esetén, a tanév végén ezek értékét meg kell tériteni a fenntartd altal meghatarozott
mértékben. Az 5 vagy tobb éve hasznalt tankonyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezek
arat tériteni nem kell.

Amennyiben bizonyithatéoan pedagogus irt a tanuld altal kolesonzott tankonyvbe, a kartéritést a

pedagogusnak kell befizetni az iskola pénztaraba.
9. Az iskolai konyvtar hazirendje

e Az iskolai konyvtarnak minden az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldja a
tagja lehet.

e A kolcsonzés ingyenes.

e Egy tanuldnal — a tankonyveken kiviil - egy idében egyszerre: als6 tagozaton: 1
db, felsd tagozaton: 2 db kdnyv lehet.

o A kolcsonzési hatarid 2 hét. Ha tovabb is sziikség van az olvasonak az adott
konyvre, akkor a kdlcsonzési id6 ijabb 2 hétre meghosszabbithato. Ujabb esetben
csak akkor lehetséges a hosszabbitas, ha masnak nincs sziiksége arra a konyvre.

e A konyv épségét, tisztasagat mindenkinek kotelessége megdvni. A konyvtarban
enni, inni, vagy mas olyan tevékenységet folytatni, amely zavarja az ott
tartozkodok munkajat (hangoskodas, rendbontas), tilos. A konyvtarban —
csapadékos idoben - a valtocipd haszndlata minden konyvtarhasznald szamara
kotelezo.

o A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaért, elvesztéséért. Az
elveszett, megrongalt kdnyv helyett jat kell vasarolnia, vagy értékét meg kell
téritenie. A megrongalt dokumentumokat koteles kifogastalan példannyal potolni,
vagy megfizetni — ennek moédjat a konyvtar vezet6je hatarozza meg. A tanuld
jogviszonya csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan szlinik meg.

e A konyvtaros 4altal kijelolt idOpontra a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgaltatni. Késedelem esetén 2. felszolitas utan a tanuld magatartasi vétség miatt
elmarasztalast kap, melyrol az osztalyfonok intézkedik.

e Tanév végén a tanuloknak minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell hozni a

konyvtarba — kivéve a tobb évig hasznalt tartés tankonyveket. A 8. osztalyos
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tanulok legkésobb a ballagast megel6zd héten kotelesek leadni a kdlesonzott
konyveket.

e A nem kolcsondzhetd konyveket (kézikonyvtari alloméany) csak nyitvatartasi
id6ben, a konyvtaros engedélyével lehet hasznalni. A konyvtar tisztasaganak és

rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.

Gyljtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata - gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre a neveld-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az 1wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai

A gyljtékor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri €s folyamatos gyujtdomunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A konyvtar gylijtokorét befolyasold tovabbi tényezd a tarsadalmi kornyezet, foldrajzi
elhelyezkedésébdl adoddan Szolnok varos €s Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye helytorténeti és

helyismereti anyagaira is koncentral.
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3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: altalanos iskola konyvtara, ezért a korosztalynak megfeleld allomany
kialakitasara toreksziink.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore a pedagdgiai program
megvaldsitasanak eszkoze. Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos
pedagdgiai program megvalositdsiban, illetve 4altaldnos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, amelyekhez
biztositja a sziikséges dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a tanterv
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a gyiijtokori szabalyzatban
szereplé dokumentumok, valamint a konyvtar- és konyvtari dllomany hasznélatat, 6nalld

informacioszerzes lehetdségeit a tanuldk elsajatithassak.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori iskolai szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,

szisztematikusan gyUjti, €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzék az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat.

5. A gyiijtés dokumentumtipusai

Nyomtatott dokumentumok

konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
folydiratok, iddszaki kiadvanyok

prospektusok (1 évig)

AV ismerethordozok

oktato és egyéb filmek
CD, DVD lemezek
hangkazettak

fotéalbumok

Egyéb informacidhordozok
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e szamitastechnikai ismerethordozék (CD, DVD)

6. A oviijtés kore, szintje, mélységei

6.1. Szépirodalmi gyiijtemény

6.1.1. A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil: a kitelezo és
ajanlott olvasmanyokat
6.1.2. Vilogatdassal gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
e atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k miiveit, gylijteményes koteteit
e atananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok miiveit
e amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet reprezentalod antologiak, gytijteményes koteteit
e amagyar ¢s kiilfoldi meseirodalmat reprezental6 antologiak, gylijteményes koteteit,

e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verses koteteket.

6.1.2. Eros valogatdssal gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
e amagyar ¢és kiilfoldi meseirodalmat reprezentald antologidk, gytijteményes kotetek
e mas nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antologiakat,
e akiemelkedd kortars magyar €s kiilfoldi alkotok miiveit
o torténelmi és életrajzi regényeket,
e az iskoldban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz - a nyelvtudas szintjének megfeleld

nyelvtanar altal ajanlott idegen nyelvii irodalmat.
6.2.

Szakirodalmi (ismeretkdzl6 irodalom) gytijtemény
6.2.1. A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjeleno kiadvanyokat:
e az iskolaban hasznalt - érvényben 1évo tantervek — tartds tankonyveit
o az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasat szolgalo

szakirodalom

6.2.2. Vilogatdssal gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
e tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, szakiranyt segédkonyvek
e az ifjusagi korosztalynak szo6l6 alapszintii ismeretk6zl6 miivek
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a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muivelddéstorténet

e altalanos lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e atantargyak (szaktudomanyok) alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

e a tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
kielégitéismeretk6z16 irodalom

e az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhatdo idegen nyelvii segédletek
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek é€s ifjukor 1élektana

e az iskola névadojara vonatkozo, réla sz6l6 irodalom

e gyermek ¢s feln6tt szakfolyoiratok

e napilapok (1 év)

e Szolnok varosra, Jasz-Nagykun-Szolnok varmegyére vonatkozd helyismereti,

helytorténeti kiadvanyok

6.3. A konyvtari allomany egységei és azok raktari rendje

6.3.1. Kézikonyvtar

Csak helyben hasznalhat6 dlloményegység.
Raktari rendje:

a) szépirodalmi rész: szerzd szerinti betlirend

b) ismeretk6z16 irodalom: szakrendi elhelyezés

6.3.2. Kolcsonozheto dallomany

A kolcsondzhetd allomany elhelyezése szabadpolcon torténik. Tartalmazza a tanorai munkaltatas
soran hasznalatos kiadvanyokat is (szétarak, hatarozok, lexikonok duplum példanyai) - raktari
rendje

a) szépirodalmi rész: szerzd szerinti betlirend

b) ismeretkdzl6 irodalom: szakrendi elhelyezés

6.3.3. Kiilongyiijtemények

Elhelyezésiik: konyvtari raktarban, ill. elkiilonitett szabadpolcon.
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Pedagodgiai kiilongytjtemény Elhelyezése: elkiilonitett szabadpolcon ETO: 370, 371, azon
beliil szerz9 szerint betiirendben

TankOnyvtari kiilongylijtemény: a tartdés tankonyvek tantargyi bontdsban és/vagy
évfolyamok szerint elhelyezve

Helytorténeti és iskolatorténeti anyagok: elkiilonitett szabadpolcon

A konyvtaros segédkonyvtara (bibliografidk, jogszabalyok, konyvtar-pedagogiai

kiadvanyok): elkiilonitett szabadpolcon, polcrészen

7. Folyodiratjegyzék

Eléfizetett lapok: Jelenleg iskolankban nincs el6fizetve napilap, folyoirat, mely a konyvtari

allomany gyarapitana.

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény
16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal ¢€s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a

tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://tankonyv kir.hu

II. Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar ideiglenes nyilvantartasaba

felvett tartos tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabdlyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra

az idGtartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott évfolyamon a tantargyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem hasznalja

folyamatosan, a tanév végén jinius 8-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza

kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
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3. A kolcsonzés rendje
A tanulok, ill. sziileik a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.
A sziil6k az osztalyonként elkésziilt, Kello feliiletrdl letoltott dokumentumon alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét.
A dokumentumon feltiintetésre keriilé adatok: tanuld neve, a kolesonzott tartds tankdnyv raktari
szama, cime, leltari szama. A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 8-ig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni, mert a
tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje: jinius 20.
A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart a fenntart6 altal meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értekesokkenést.
4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar adatbazisban, kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
A SZIREN programban kényvtéari allomanyba vételkor a kovetkezd jeloléseket hasznaljuk:
Tankonyv =T a leltari szam el6tt
Tartos tankonyv = TTK a leltari szam elott
Evente leltarlistat készitiink:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkodziben, tantermekben, szertarakban letét Iétrehozasa esetén (szeptember)

e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

o listat a selejtezendd tankdnyvekrdl (november)

5. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni. Ebbdl fakaddan

elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhato allapotban legyen.
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo,illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan tankonyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

6. Tankonyvek selejtezése

A tankonyvek, koztik a tartés tankonyvek is iddleges megdrzéssel keriilnek konyvtari
allomanyba.A  Szirén programban T vagy TTK jeloléssel elkiilonitetten keriilnek iddleges
nyilvantartasra.

A tankOnyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek iskolankban
hasznalatra mar nem felelnek meg, az dllomanybol, nyilvantartasbol torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:

e tankOnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljdk az adott tankonyveket,

1j, atdolgozott kiadas 1épett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan, elavult

e apéldanyok természetes hasznalat soran elhasznalodtak, széthullottak, hidnyosak,

o illetve szandékos rongélas tortént, elveszett a tankdnyv és nem kertilt potlasra, a kartérités
behajthatatlan,

e tavozd tanuld vagy pedagogus a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveit nem adta le,

tartozasa behajthatatlan.

A tankonyvek konyvtari dlloménybdl vald torlésérdl selejtezési jegyzokonyv késziil, melynek
melléklete a selejtezésre keriilé konyvek tételes listaja.
Az 1ddleges megorzéstt dokumentumokat a konyvtar vezetdje sajat hataskorben selejtezheti a

3/1975 KM-PM rendeletben meghatarozottak selejtezésre vonatkozo szabalyok betartasaval.
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Tankonyvellatasi Szabalyzat
A tankonyvellatas rendjét részletesen az iskola tankonyvellatasi szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a féigazgato felel, aki megbizza a tankonyvfeleldst
az alabbi feladattal:
o clkésziti az iskola tankonyvrendelést

e lebonyolitja a tankdnyvterjesztést

A foigazgato megallapodast kot a tankonyvfeleldssel, amely megallapodas tartalmazza:
e atankOnyvfelelds feladatait
e asziikséges hataridoket
e adijazas maodjat és mértékét

1. Iranyado jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e anemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

e a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasar6l, valamint a tankonyvellatasban kozremikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet

e a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

e a Kormany 1265/2017. (V. 29.) korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5.-9.
évfolyamokra torténd egyiitemti kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. torvény 60. §
)

e a tankoOnyvellatds finanszirozasdnak ¢és az allami tankdnyvfejlesztés folyamatdnak
hossztavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol sz6l6 1431/2019. (VIL.

26.) Korm. hatarozat

2. Tankonyvek, tanulményi segédletek

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint ingyenesen biztositjuk a tankdnyveket.

Lehetdség szerint 1-8. évfolyamig, de minimum 1-4. illetve 5-8. évfolyamok vonatkozasaban
azonos tankonyvcsalad vélasztasa ajanlott tantargyanként.

A tankdnyv felépitése, tartalma alkalmazkodjon a NAT és a kerettanterv kdvetelményeihez.
112/174



Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. (M6-56-422-886  ~ (6-56-424-886
s www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alt.iskola@'chello.hu

A tankonyvek hatékonyan szolgaljak az iskolai cél- és feladatrendszer megvaldsitasat, a tantargyi
tervezést: kompetencia alaptak legyenek.

Tankonyvjegyzékben szerepeljenek, hivatalosan elfogadottak legyenek.

Ha a tankdnyvjegyzéken van olyan tankdnyv, amelyet a tartds tankonyvekre vonatkoz6 eldirasok
alapjan hagytak jova, akkor az iskola a tartos tankonyvek koziil valaszt.

Ha a tankonyv vagy segédlet nem szerepel a tankonyvjegyzékben, akkor csak az adott osztaly
sziileinek beleegyezésével lehet kotelezden hasznalni (mindenkinek ki kell fizetnie).
Szovegezése igazodjon a tanulok életkordhoz, legyen motivalo!

Tartalmazzon kell6 mennyiségli feladatot a gyakorlashoz!

A feladattipusok adjanak lehetdséget a differencidléasra!

A sajatos nevelési igényl tanulok sziikségleteit vegye figyelembe!

Fontos a szemléltetd anyag mennyisége, mindsége. Fontos a kotés mindsége, tartdossaga.
Figyelembe kell venni a tankdnyv sulyat.

Kozponti tankonyvtadmogatasbol a torvényben meghatarozott mértékben tartds tankonyveket
(atlaszok, szotarak, példatarak, feladatgytijtemények, albumok) kell vasarolni, majd a tanuldknak
a tanulmanyaik idGtartamara a kdnyvtarbol biztositani.

3. A tankonyvrendelés

A tankonyvrendelés elkészitését az iskoldban mitkodo szakmai munkakozdsségek koordinaljak az
iskola helyi tanterve alapjan. A tankonyvrendelés Osszedllitdsanal az aldbbielveket érvényesitjiik:

e Pedagdgusaink a tankdnyvvalasztasnal figyelembe veszik az Oktatdsi Hivatal altal
Osszedllitott és kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéket (az Oktatasi Hivatal az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma honlapjan teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét,
amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit).

e A tankonyvrendelésbe a pedagdgus csak olyan tankonyv felvételét javasolhatja, amely
megfelel az alkalmazott tantervnek, €s amelyet a tantargy tanuldsa sordn a tanulok
rendszeresen hasznalnak;

e A taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének, a kompetencia-alapu oktatas céljait
szolgélja.

e Az egyes taneszkozok kivalasztasanal azokat az eszkozoket kell eldnyben részesiteni,
amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatéak. A taneszkdzok hasznalatdban az
allandosagra toreksziink: 0j taneszkdz hasznalatat csak nagyon sziikséges, az oktatés

mindségét Iényegesen javitd esetben vezetiink be.
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e A kotelezden eldirt taneszk6zokrdl a sziiloket minden tanév eldtt (a megel6zd tanév
majusaban) tdjékoztatjuk. A taneszk0zok beszerzése a tanév kezdetéig a sziilok

kotelessége.

A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot az iskolakkal a tankdnyvrendelet 10.melléklete
alapjdn azzal, hogy a tankonyvelldtds minden fazisdban a Kozpont jovahagyasaval és
ellendrzésével torténik az iskoldkkal vald kapcsolattartds, igy a szerzOdéskotés és a
tankonyvrendelés is.

Az iskola a Konyvtarellatd rendszerében leadott rendelését kdvetéen — e rendszeren beliil -
Osszesitett adatokat kiild a kozoktatas informacids rendszerének (KIR) a megrendelésrdl.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai
konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban és a visszaru
kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsaban; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ
¢s elszdmolasi feladatok elvégzésében.

4. Ingyenes tankonyv

e A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése és a rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember
1-jétdl az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

e Téritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt (tankonyveket, munkafiizeteket,
gyakorlo lapokat, atlaszokat, feladatgyiijteményeket, stb.) az iskolaba jaro, illetve jjonnan
beiratkozd minden arra jogosult tanulonak.

e Az allam altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket a féigazgatdonak az iskola konyvtari
allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell
bocsatani az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint. A tartdsként nem hasznalhat6

munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

114/174



Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
> 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. = 06-56-422-886 =~ 06-56-424-886

B www.szechenyipiros.hu (@ szechenyi.alr.iskola@ chello.hu

3. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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Jelen belsé szabalyzat a Széchenyi Korati Sportiskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
(tovabbiakban: intézmény) tevékenységével, mindennapos miikddésével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgéalasanak €s a panasz orvosldsanak eljarasi rendjét foglalja
magaban.

Intézménylink partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménylinkkel kapcsolatban allo partnerek —
diakok, sziilok, alkalmazottak - elégedettsége és igényeinek magasabb szintli kielégitése
érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon kozos intézménykultiranknak,
igy biztositva a vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabalyzat eldsegiti, hogy
partnereink véleménytliket, panaszukat egyszeriien és eredményesen juttathassak el hozzank,
ezzel is tAmogatva a gyorsabb megoldashoz vald hozzajutast. A panaszkezelési eljaras célja,
hogy az iskolaban torténd esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban

a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Alapelvek

F6 szempontnak tartjuk, hogy elsd 1épésként a panaszos azzal tisztdzza a problémat,

K/
L X4

akivel gondja van.

% Alapkovetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltart
hibak orvoslasat.

& A Dbeérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgéltatsaink tovabbfejlesztéséhez.

% A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

« A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokét és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb
orvosolnunk kell.

% A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

% A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeniink.
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)/
A X4

A panaszosnak éreznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.

L X4

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

7
A X4

A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

7/
°

A hivatali Ut betartasa kotelezd.

% Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas

L)

lehet6ségének hidnya miatt.

Panaszkezelési eljaras

* A panasz jogossaganak vizsgalata

% Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel

¢ Tanulsdgok megfogalmazasa

A sziikséges intézkedések megtétele

Az ¢érintettek tajékoztatasa

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak a koznevelési foglalkoztatotti tandcson,
munkakozosségeken keresztil, a sziilok a sziiléi szervezeten keresztiil, a tanuldk a

diakonkormanyzaton keresztiil is ¢lhetnek panasszal.

Panaszkezelési rend

« Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

«» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve

jogosult intézkedésre.

« A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
féigazgatoja

koteles megvizsgalni.

X/
°

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

X/
°e

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszKkezelés lépcsofokai

1. A konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat

2. Ha ez nem jar sikerrel, akkor az osztalyfonokhoz fordul
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3. Az osztalyfonok kezeli a problémat

4. Ha nem jar sikerrel, a tagozat helyetteséhez fordul

5. Ha egyik szinten sem sikertiil rendezni az tigyet, akkor a féigazgatohoz fordul
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfonok vagy a foigazgatd
hataskorébe tartozik.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
o telefonon (06 56 422-886)
e irasban (5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 10.

e celektronikusan (szechenyi.alt.iskola@gmail.com)

Panaszkezelés tanulo esetében

X/
°

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

3

S

Ha nem sikeriilt tisztazni a problémat, az osztalyfonokhoz fordul.

X/
°

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
++ Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

K/
*

% Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagozat féigazgato-helyettese felé.

A féigazgato-helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

< Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik

¢s elfogadjék az abban foglaltakat igy az egyeztetés eredményes.
«» Ha az egyeztetés eredménytelen, a féigazgatdé megvizsgalja az iligyet.

¥ Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat igy az egyeztetés eredményes.

% Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

+ Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto

felé.
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Az iskola foigazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt ¢és koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a féigazgatohoz.

A féigazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelGs és a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irasban rogzitik ha
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a féigazgatd
kozremiikodésével, akkor a foigazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola féigazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutin a fenntartd képviseldje és a fbigazgatdé egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezérult, a

megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

vy

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a féigazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartdas -t koteles vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

o g bk~ w N

A panasztétel idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
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7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha atajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Z.aro rendelkezések

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A tanari szobabanaz iskolai
konyvtarban, az intézmény honlapjdn mindenki szdmara hozzaférheto.

(www.szechenyipiros.net)

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola tantestiilete elfogadta. A szabalyzatot a Sziildi Szervezet
és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Szolnok, 2024. augusztus 31.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sziiloi Szervezet képviselgje Diakonkormanyzatot segitd pedagogus
foigazgato
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések:

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
¢ A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
¢viLXIII. térvény (a tovabbiakba n ,,adatvédelmi torvény”);
e A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatoknyilvanossagarél szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol;

o A Koznevelési torvény

1.1.1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

¢ a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvadnossagarol szolo 1992.
eviLXIII. térvény végre hajtasdnak biztositasa;

¢ 3z intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a z iskola tanul6irol, koznevelési foglalkoztatottairdl

az intézménynyilvantart;

¢ az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének kozlése.

A szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
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részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
azadatkezelés céljarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az

adatkezelés idotartamarol, ill. arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szabdlyzataz intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
amellékletét képezi, azzal egy idében 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik

az iskolai kdnyvtarban, az iskola honlapjan

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az adatkezelési szabdlyzat Dbetartdsa az intézmény fOigazgatojara,
valamennyikdznevelési foglalkoztatottjara, alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo

érvényll.

o Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢éshatarozatlan idore szol.

e Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul

venni.

2. Az intézménvben nyilvantartott adatok kore:

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonosito szam;

¢) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
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o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkdban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti/koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithat6 idd,besoroldssal

kapcsolatos adatok

) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésreiranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az
azokatterhel6 tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozza jarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:
a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartdzkodasihelyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és

a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése , szama;
b) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
e a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,
e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
¢ a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo adatok,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek,

tanulovonatkozo6 adatok,
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e a tanul6 oktatasi azonositd szdma

e a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
e) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama;

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje:

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa:
Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a  fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak.

3.2. A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. (K6znevelési torvény)
A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szervrészére valamennyi adat;
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai
szakszolgélat intézményeinek;
c) a fejlettség, ill. fejlodés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett csoporton, osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgalobizottsagnak, és iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének;
d)a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvanykiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;

f) az egészségiigyi, ill., iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
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tanuloegészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

g)a csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuloveszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

1) a tankonyvforgalmazohoz, kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol.

J) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag ( pl. ingyenes tankonyvellatds, a
tanulok 50%-o0s, ill. 100%-0s étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek.

4, Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore:

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
a foigazgatd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az egyes

poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart bizza meg.

A foigazgato-helyettes 1. feladatai:

e munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint

Iskolatitkar:

e a tanulok adatainak kezelése
¢ a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a

e adatok tovabbitasa

A gazdasagi munkatars:

e a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése

Osztalyfonokok:

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,
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e a tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi

felelosnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelos:

e a 2.2 fejezet d) szakaszaiban szerepl6 adatok,

¢ a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Tiiz- és munkavédelmi megbizott:

ea 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az

adatokjogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagogus, illetve rendszergazda:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, gyermekektdl,
diakoktol és sziiloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok
jelennek meg,

e beszerzi a hozza jarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl

és diakoktol, akikrél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon

e a fentiekben emlitett hozza jarulas szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,

¢ az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsztinésekor, ill. azt kovetden keletkezik, és a koznevelési foglalkoztatott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

¢ a koznevelési foglalkoztatott

o tajékoztatasarol szolo irat

¢ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

¢ a koznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szama ,

¢ a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja

e a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsadg vagy mas hatosag dontése ,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

¢ az intézmény vezetdje és helyetteseli,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja ,

¢ a vonatkoz0 torvény szerint jogosult személyek
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e sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény vezetdje,

¢ az intézmény foigazgatd-helyettesei,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondse n a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyaq vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony I1étesitésekor az intézmény foigazgatoja
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a z 5. 2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként
kialakitott gytijtdben kell 6rizni.
A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas.
A szamitogéppel vezetett kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitéskor,

¢ a kdznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kdznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni amunkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése:

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme:

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény féigazgatoja,
e a foigazgato-helyettesek,
e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités , valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa:

A tanuld6i jogviszony létesitésekor az intézmény foigazgatodja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o Osszesitett tanulonyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

o E-Kréta digitalis naplo
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5.3.3. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas:

Célja az iskolaban tanuld gyermekek, diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasacéljabol.
Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezoé adatokat tartalmazza:

¢ a tanuld neve, osztalya,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e oktatési azonositdja
A nyilvantartast a féigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanulonyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes  moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett

tanuldinyilvantartas folyamatos, pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar

felel6s. Tarolasanakmodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Azelektronikus formaban vezetett tanulonyilvantartas masodpéldanyaban
torténd tarolasatbiztositani kell.
A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozas okrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje:

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy

azadatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.
A koznevelési foglalkoztatott, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
ill. kijavitasat.
Az ¢rintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, ill. gondviseldje kérésére a fOigazgatoja

tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal
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feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairdl, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérol, és azadatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A foigazgatd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;
b)a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
iizletszerzés, kozvéleménykutatds vagy tudomdanyos kutatds céljara
torténik;
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.
Amennyiben a z érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak melléklete.
Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Szolnok, 2024.augusztus 31.

Pardczainé Kiss Emma

féigazgato

132/174



Széchenyi Koniti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

> 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. 75 06-56-422-886 =~ 06-56-424-886
“f www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskolag'chello.hu

SZECHENYI KORUTI SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA

AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Szolnok, 2024.jilius.

Készitette: Pinto Renato intézményegység-vezetd
Neveldtestiileti elfogadas ideje: 2024.augusztus 23.
Fenntarto6i egyetértés datuma: 2024. augusztus 31.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT iltalénos rendelkezései, hatilya
Az SZMSZ meghatérozza az iskolai (intézményi) nevel6-oktato munka megvaldsitasat segitd

iskolai szervezet miikddését ¢s a miikddés rendjét. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése,
megtartasa és betartatdsa az iskola minden vezetdjére, alkalmazottjara €s a tanuldkra is
egyarant vonatkozik. Vonatkozik azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt

vesznek feladatainak megoldasaban, illetve igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit.
Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a “Széchenyi Koriti Sportiskolai Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola™ belso ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s

miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]
Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Személyi hatalya

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa kotelessége az iskola

vezetdinek, pedagdgusainak, egyéb dolgozoinak és minden tanulonak. Az SzMSz-ben
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foglaltak tiszteletben tartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megoldasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. A szabalyzatban foglaltak megtartdsa minden iskolahasznal6 kdzos érdeke,

ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e Az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd - munkaltatoi jogkorben eljarva - illetdleg a
helyettese hozhat intézkedést,

e A tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

e A sziiléket vagy mds, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,

s ha ez nem vezet eredményre, értesiteni kell a féigazgatot.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egylitt az intézmény fenntartojanak, jovahagyasaval
1ép hatalyba ¢€s hatarozatlan idore sz6l. Hatalyba 1épésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat
veszti. A hatdlybalépés napja megegyezik az SZMSZ jovéhagyasanak napjaval.

AZ SZMSZ modositasa
A f6igazgato hataskore, de kezdeményezheti a neveldtestiilet is.
Az SZMSZ nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavéallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik munkaidében a székhelyintézmény konyvtaraban; tovabba az

intézmény honlapjan.
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
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felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskdrbe.
Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e atankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhdaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akdznevelési intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.

(XI1. 29.) OKMrendelet
Az iskola nyilvanos dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e A Szolnoki Tankeriileti Ko6zpont 4ltal kiadott szakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az aldbbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e cgyéb belso szabalyzatok.
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Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, megjelenése
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény miikodésére, kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkozo intézményi rendelkezéseket hatdrozza meg, hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 dolgozdkra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a

vonatkoz6 pontok tekintetében. Az SZMSZ a féigazgatonal és a honlapon keriil elhelyezésre.
A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola

pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait.
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e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és a foigazgatd hagyja jova, de fenntartod egyetértése
sziikséges, ha tobbletkotelezettség harul rajuk. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd
a féigazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi

munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
Hazirend

A hazirendet minden iskoldnkba beiratkozott tanul6 irasban megkapja beiratkozéasa

alkalméval. Megtalalhat6 az intézményi honlapon.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programja alapjan az el6z6 tanévben elért
eredmények tekintetében hatarozza meg f6 pedagogiai feladatainkat. Tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet késziti el. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a

tantestiilet rendelkezésére all.
Tajékoztatas az intézmény nyilvanos dokumentumairdl:

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolai konyvtarban szabadon megtekinthetdk,

illetve megtalalhatok az iskola honlapjan www.https://szechenyipiros.hu/

A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a féigazgatd vagy a miivészeti iskolai
intézményegység-vezetd adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei

szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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2. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola

Az iskola hivatalos elnevezése: Széchenyi Korati Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola

Az iskola roviditett elnevezése: Szolnoki Vizualis Alapfoku Miivészeti Iskola

Az iskola alapitasanak éve: 1980.

Az iskola OM azonositoja: 035880

Az iskola székhelye: Szolnok, Széchenyi Istvan krt.10.

Telephelyei:

Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola — 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 22.

Szolnoki II. Rakéczi Ferenc Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola — 5000
Szolnok, Rakoczi 1t 45.

Az iskola postacime: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 10.
Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

Emberi Eréforrds Minisztériuma — 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szolnoki Tankertiileti K6zpont — 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Az iskola miikodési teriilete: Szolnok és vonzaskorzete

A koznevelés alapfeladatai: alapfoki miivészetoktatas

Az alapfoku miivészetoktatas idotartama: 12 évfolyamon

A képzés szakaszai:

2 évfolyam eloképzé

6 évfolyam alapfok

4 ¢vfolyam tovabbképzd
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A képzési agak:

képzo- és iparmiivészeti ag

grafika ¢€s festészet tanszak

A felvehet6 tanuldk létszama: 304 {6 (telephelyekkel egyiitt)
Az intézmény alaptevékenységei

Az intézményben az alapitd okiratban meghatarozottak szerint a képz6- és iparmiivészet
miivészeti agban — az ,,Alapfoku miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programja”
alapjan készitett — helyi tantervben, pedagdgiai programban meghatarozott miivészeti nevelés
¢s oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakirdnyu tovabbtanulasra. Felkészit az utols6 alapfoku évfolyam befejezését
kovetd miivészeti alapvizsgara, illetdleg az utolsé tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetd

miivészeti zardvizsga letételére.

Az intézmény 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, képviseletét teljes
hataskorben a fenntart6 altal megbizott féigazgat6 latja el. Az intézmény vallalkozasi

feladatot nem végezhet.
A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szolnok Megyei Jogt Varos Onkormanyzata gyakorolja. Szolnok Megyei Jogli Véros
Onkormanyzataval kotott megallapodas szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint az Onkormanyzat 4tadta a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként a Szolnoki Tankertileti Kézpont féigazgatdja rendelkezik. Az intézmény az
altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes

tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
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Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Szolnoki Tankeriileti Kozpont

latja el. Az intézmény meghatarozott 6sszegli koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok felirata és lenyomata, valamint hasznalatuk

szabalyozasa

Az iskola bélyegzdinek lenyomata:

hOSSZU(£E]) DELYEEZO: ...vveieeeiiee e

KOTDELY@GZO: «ouvvveenerirsurrissuricssnnicssnnicsssnisssssessssnesssssessssssssssnsssssnosssssossssssssssssssasssssssassanessssness

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Beosztas szerint:

Hosszu bélyegzo:

- a mindenkori féigazgato
- foigazgatd-helyettesek

- intézményegység-vezetd

- iskolatitkar
141/174



f‘/ \ % Széchenyi Kériti Sportiskolai Altalinos Iskola és Alapfokh Miivészeti Iskola

IH m > 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. 6-56-422-886  ~ (06-56-424-886
x\\\‘ “f www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskolag'chello.hu
e S :
Korbélyegzd:

- a mindenkori féigazgatd
- féigazgatd-helyettesek

- intézményegység-vezetd

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢élén a féigazgato all, aki vezetdi tevékenységét a féigazgato-helyettessekkel,
valamint a miivészeti iskola tekintetében a miivészeti iskola intézményegység-vezetdjével

latja el.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat (kivéve: jogviszony létesités, megsziintetés, fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabésa), és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgatd jogkorét részben vagy
egészben, egyes konkrét ligyek intézése esetén helyetteseire, miivészeti iskolai

intézményegység-vezetdjére, vagy az iskola mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A féigazgatd vezet6i munkajat segitik: az altalanos iskolai teriileten a féigazgato-helyettesek
(operativ, adminisztrativ munkaban koézremiikodik), az alapfokt miivészeti iskolaban. Az
intézmény nevelOtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miik6d6 pedagogusok és vezetdk
Osszessége alkotja. Az ellatott miivészeti agban miikodo kiilonb6zo tanszakokhoz tartozo
pedagogusok alkotjak az adott miivészeti ag szakmai munkakozosségét. A féigazgatdo mellett
titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi

feladatait a fenntarto latja el.
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A f61gazgatd feladatairdl bovebben: a székelyintézmény SZMSZ-ben meghatarozottak

szerint.
A kiadomanyozas szabalyai

A kiadmany a jovahagydas utan letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. Az intézményben a kiadoméanyozasi jog az
intézményvezetot illeti meg, illetve az altala felhatalmazott személyt. Kiadmanyozasi joggal a
féigazgato, és a foigazgato-helyettesek, illetve a miivészeti iskolai intézményegység-vezetd
rendelkezik. A kiadméanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aldirasa nélkiil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan " s.k." jelzést kell tenni, és az
iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot ra kell irni, majd a tanulmanyi tigyintézonek ezt

alairasaval hitelesitenie kell.

Az intézmény képviselete

Az iskolat a féigazgato képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy
irasban barmely iskolai dolgozdnak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni a féigazgato
jovahagyasaval lehet. Az iskola intézményegységi szintli képviselete az intézményegység-
vezetd feladata. A féigazgatd akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére helyettesei

jogosultak.
A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Bovebben: a székelyintézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A fbigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

e az miivészeti iskolai intézményegység-vezetd szamara a miivészeti iskoldba a tanuldk
felvételi ligyeiben vald dontést, beosztja az 0j tanuldkat az oktatast végzo tanarhoz, a

miivészeti alapvizsgak, zarovizsgak megszervezését, lebonyolitasat, a miivészeti iskola
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munkatervének, féléves/év végi beszamoldinak, statisztikdinak az elkészitését, a
miivészeti iskola operativ irdnyitasaval kapcsolatos feladatok elvégzését kozvetlen
iranyitasat és ellendrzését.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A féigazgatd

kozvetlen munkatarsai:

o fbigazgatd-helyettesek
e a miivészeti iskolai intézményegység-vezeto,
e tanszakvezetd

e amiivészeti nevelésben résztvevo pedagogusok.

A féigazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatod kdzvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A miivészeti iskolai
intézményegység-vezetd megbizasa a torvényi szabalyoknak megfelelden torténik. Vezetdi
megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére sz6l. Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felel a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A féigazgato-helyettesek tavollétiik vagy
egy¢b akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran — az
intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévo foigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.
Az intézmény vezetdosége és ellatott feladataik

A f0igazgatd-helyettesek munkdjarol bévebben: a székelyintézmény SZMSZ-ben.

Miivészeti iskolai intézménvegység-vezeto

Vezet6i tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil. Kézremiikddik a szervezeti abran
feltlintetett feladatmegosztas szerint a miivészeti neveld és oktaté munka operativ
iranyitasaban.
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Ellatja

A naplok, koznevelési dokumentumok vezetésének ellendrzését, iskolai tinnepségek
megszervezését, tilmunka-nyilvantartasat,

Az AMI-ra vonatkozé 6rarend készitésével kapcsolatos feladatokat

Az iskolai honlap miivészeti iskolara vonatkozd meniipontjainak frissitését (tanév
rendje, hirek, aktualitdsok)

Szakmai (képzémiivészeti) targyaldsok alkalmaval az intézmény képviseletét

A szakmai versenyek, vizsgak lebonyolitasat, a sziikséges adminisztracios feladatok
elvégzését

A szakmai szervezetekkel, partneriskolakkal, szakemberekkel valo kapcsolattartast

A telephelyeken folyd munka koordindldsat és ellendrzését (beleértve az ora és
terembeosztast, helyettesités meghatarozasat, az oralatogatast, adminisztraciés munka
ellendrzését)

A napldk, a nyilvantartdsok vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumentaciok
megorzésének ellendrzését

Miihelymunkak, versenyek szervezését

A telephelyeken a hianyz6 pedagdgus helyettesitdinek kijeldlését

Szervezi a mlivészti intézményegység neveldtestiileti értekezlet elokészitését

Az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozik

Az alapfoku miivészeti intézményegység neveldtestiiletének vezetése

Az alapfoki miivészeti intézményegységben folyd neveld-oktatdé munka iranyitasa,
ellendrzése.

Az alapfokt miivészeti intézményegység nevelotestiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése, ellendrzése.
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e Az alapfoki miivészeti intézményegység vonatkozdsdban a rendelkezésre allo
koltségvetési tételszamok alapjan a koznevelési intézmény mikodéséhez sziikséges
targyi feltételek biztositasa.

e Az alapfokt miivészeti intézményegység koznevelési intézményi képviselete.

e Az alapfoku mivészeti intézményegységben a gyermek és ifjusdgvédelmi munka,
valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének irdnyitasa, egészségvédelmi
feladatok megszervezése.

e Dontés - az egyeztetési kotelezettség megtartdsaval - az alapfoki muvészeti
intézményegység mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozo munkafolyamatok elvei, a

munkaterv elkészitésének elvei

e Az intézményegység munkatervét az intézményegység-vezetd, az intézményegységben
dolgozok javaslatai alapjan késziti el6 megvitatasra.

e Az intézményegységi munkaterv végleges kialakitasarol az intézményegység
nevelQtestiilete hataroz.

e Az intézményegység munkaterve kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos
feladatok konkrét megfogalmazasara, az irdnyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés,
tovabba az iskola tdrsadalmi vonatkozasu feladataira.

e Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkak6zosségi) programokat is.

e A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével, az évenként ismétlddo
teenddket idérendi sorrendben tartalmazza.

e Az intézményegység-vezetd a munkatervet (amennyiben kéri) megkiildi a

foigazgatonak, és minden esetben a fenntartonak.
A tantargyfelosztas elvei

e Az alapfoki miivészeti iskoldra vonatkozd tantargyfelosztast az intézményegység

vezetdje késziti el, az elkészités eldtt kikéri az intézményegység neveldtestiiletének
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véleményét. Az intézményegység tantargyfelosztasat a nevelOtestiilet fogadja el, a
foigazgato hagyja jova.

e A tantargyfelosztas elkészitésének alapja a fenntarto altal jovahagyott nevelOtestiileti
1étszam, a Pedagdgiai Programban meghatarozott foglalkozéasok ellatasdhoz sziikséges
oraszam, a kdznevelési torvény altal garantalt 6rakeret.

e A finanszirozashoz kapcsolodo feltétel a gazdasagi szempontbdl ésszerli, pedagdgiailag
hatékony  csoportképzés, csoportbontds (a torvény adta 1étszamhatarok
figyelembevétele, iskolank tantermeinek mérete, eszkozellatottsag).

e A tantargyfelosztas soran, a finanszirozason til els6dleges szempont a szakos ellatottsag
biztositasa.

e Tovabbi felosztasi szempontok: A nevelok kotelezd oraszaménak kitdltése, szakmai
felkésziiltség, tapasztalat, a pedagdgus személyiségéhez leginkdbb kozelallo

feladatvalasztés, az évfolyamokhoz, a tanulok életkori sajatossagaihoz vald igazodas.
Az intézményegység-vezeto jelentési kotelezettsége

e A nevel6 - oktatdé munkat tartésan akadalyozo vagy varatlanul fellépd, események
(jarvany, az épiilet sulyos, a milkddést zavard vagy a tanitist sziineteltetd,
megrongalddasa, stb.)

e A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany

e A dolgozdk vagy tanulok sulyosabb balesete

e [skolank dolgozdinak stlyosabb fegyelmi kihdgasa

e Minden rendkiviili esemény, amelyrdl a neveld - oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt-

a féigazgatd megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa sziikséges.

A tanszakvezetd:

Megbizasat a féigazgato adja, megbizdsuk egy évre szol. A megbizas tobbszor is

meghosszabbithat6. Feladata:

e Az alapfoku miivészeti iskola szakmai munkéjanak a koordinalasa.
e A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iligyek eldkészitése,
szervezése,
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e A nevelGtestiilet képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

e A szakmai jellegli rendezvények (kidllitdsok, versenyek) szervezésével kapcsolatos
Osszes teendOt (beleértve a szervezési feladatokat, a személyi és targyi feltételek
meghatarozasat, a résztvevok kijelolését)

e Szakmai (képzémiivészeti) targyalasok alkalméval az intézmény képviseletét

e A szakmai versenyek, vizsgadk lebonyolitdsat, a sziikséges adminisztracios feladatok
elvégzését

e A szakmai szervezetekkel, partneriskolakkal, szakemberekkel valo kapcsolattartast

o Egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés eldsegitése.

e A palyakezdok segitése, oralatogatas a tanszak tanarainal.

e A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az 4ltala vezetett kozosség

munkdjarol. Szdmon tartja és értékeli a nevelok munkdjat, eredményeit.
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik az alapfokt miivészetoktatas

alapfeladatai tekintetében:

o alapfok

e tovabbképzo

Eléképz6 évfolyamok: ugyan az alapitod okirat lehetdséget ad ra, de a gyakorlatban nincsenek.

Az AMI-ba Gjonnan beiratkozoé tanuldk alapfok 1. évfolyamaba keriilnek besorolasra.

Az intézmény szervezeti felépitése:
Osszetett iskola, két intézményegységhdl épiil fel (a részletes

szervezeti felépitést az altalanos iskolai SZMSZ tartalmazza):

T

Altalanos iskola Muvészeti iskola
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
szervezeti egységek, telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje

A tobbcélll intézmény — altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola — vezetdje a foigazgatd. A
tobbcélu intézmény — altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola a pedagdgiai program,
szervezetl és milkodési szabalyzat és hazirend alapjan Onalléan végzik munkajukat. Az
intézményegységek kiilon tartjdk az alakuld, tanévnyitd, tanévzard, félévi és nevelési
értekezleteket. Intézményegységenként szintén kiilon tartjak az osztalyozo konferencidkat. Az
altalanos iskolai intézményegység €s a székelyintézmény miivészeti iskolai intézményegysége
egyiitt tartjdk a hagyomanyos iskolai iinnepségeket (tanévnyitd, tanévzarod, nemzeti iinnepek,
kardcsony). A munkaltatéi jogkort az intézmény foigazgatdja gyakorolja, kivéve a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését, jogviszony megsziintetését, fegyelmi eljaras
meginditasat, kiszabasat, mert az a Szolnoki Tankeriileti K6zpont féigazgatojanak a jogkore.
Kitiintetés, elismerés, jutalmazds esetén az egységvezetOknek javaslattételi joga van. Az
intézményi éves munkatervet az egységek kozosen készitik el, amely alapjan a
munkakozdsségek éves munkatervet (programtervet vagy feladattervet) készitenek, melyhez

rendezvény/esemény/ naptart mellékelnek.

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A fbigazgatd és az €s/vagy intézményegység-vezetd egylittesen koteles gondoskodni arrdl,
hogy a telephelyek kozti zavartalan informacidaramlas megvaldsuljon, a pedagoégusokat €s a

tanulokat érint6 intézkedések a telephelyeken, tagozatokon kelld idében és modon kihirdetésre

kertiljenek.
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A zokkenOmentes miitkodéshez sziikséges tajékoztatast a féigazgatd és az intézményegyseg-

vezetd, tanszakvezetd személyesen, elektronikusan, levél vagy telefon Utjan juttat el az

¢érintetteknek. A szakmai tdjékoztatds a féigazgatd feladata. E tdjékoztatasok elsddlegesen a

neveldtestiileti értekezleteken torténik, amelyen valamennyi telephelyen dolgozé pedagogus

koteles részt venni.

Nevelotestiileti értekezletek

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a

munkaterv szerint litemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti

értekezleten valosul meg. A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idépontjat és

napirendjét az éves munkaterv allapitja meg. A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola

foigazgatdja hivja Ossze.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagogiai program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagodgiai munkdjanak
értékelésére),

a hazirend elfogadasara,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasdra, osztalyozd vizsgara
bocsatasara,

valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé — 4t nem

ruhézott tigyben.

Tanévnyito, félévi és év végi értekezlet

Az intézményegységre vonatkozo tanévnyitd, félévi és év végi értekezletet az aktualis tanév

rendjében meghatarozott idopontokhoz igazodva kell megtartani. A tanévnyitod értekezletet
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augusztus ho utols6 hetében a féigazgatd altal kijelolt napon kell tartani. A tanévnyito
értekezleten a foigazgatd vagy intézményegység-vezetd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és
eldterjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadésarol.

A félévi értekezletet eltérd rendelkezés hianyaban legkésobb februar 10.-ig lehet megtartani.
Ezen az intézményegység-vezetd értékeli az elsé félév munkajat, és tdjékoztatast nyujt a
kovetkezd félév feladatairdl.

Az év végi értekezlet tarthatdé az utolso tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen a fOigazgatd vagy az intézményegység-vezetd - a tanszakvezetd
beszamoloinak figyelembevételével - elemzi az az egész tanév munkajat. Az év végi

értekezleten a foigazgatd javaslatokat kér a kovetkezd tanév munkatervének elkészitéséhez.

Nevelési értekezlet

Intézményegységi szinten szervezett értekezlet, sziikség esetén barmikor Osszehivhato,

amelyen a féigazgato és/vagy intézményegység-vezetd kotelezéen képviselteti magat.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 munkanapon belill 6ssze kell hivni. A
foigazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend hdrom nappal

korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

5. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a neveld ¢s oktat6 munka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilok, az
intézményfenntartd egylittmiitkodésének elémozditdsara iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék
létrehozasat kezdeményezheti a nevel6testiilet tagjainak legalabb husz szazaléka; az iskolai

sziildi szervezet képviseldje, ennek hianyaban az intézménybe jard tanuldk sziileinek legalabb
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htsz szazaléka; az iskolai diakonkormanyzat képviseldje, ennek hidnyaban az iskoléba jaro
tanulok legaldbb husz szdzaléka. Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil
legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik megalakitasat, és részt vesznek munkdjaban.
Amennyiben az iskolaszék 1étrejon, a mikddéséhez torvényileg eldirt feltételeket a féigazgatd
koteles biztositani. Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat miikkodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol. Amennyiben a sziiloi
szervezet létrejon, a milkddéséhez torvényileg eldirt feltételeket a fdigazgatd koteles
biztositani.

Az SZMSZ megirasanak idopontjaban sem iskolaszék, sem sziiloi szervezet nem miikodik az

alapfoku miivészetoktatdsra vonatkozolag.

A sziil6i tajékoztatas formai

A sziild jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast €s visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran
elére meghatarozott, az altalinos munkaidén tali idOpontokban sziiléi értekezleteket ¢€s
fogadoorakat tart. (A tijékoztatdsok idépontjat az éves munkaterv rogziti.) Ezen tilmenden
valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést

az Kréta elektronikus naploban feltiintetni.

A sziiloi szervezet véleményezési joga

A sziil6i szervezetet — amennyiben az 1étrejott - az SZMSZ az alébbi teriileteken ruhdzza fel
véleményezési jogkorrel: éves munkaterv, tanoran kiviili programok, iskolai rendezvények,
kulturalis programok, versenyek, az szervezeti ¢s miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd

rendelkezéseiben, a Pedagogiai Program a Hazirend modositasaival kapcsolatosan.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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A neveldtestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a NKTV 70. §-a
hatdrozza meg. A nevelbtestiilet az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altaldban a miivészetoktatasban
résztvevo tanarok eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a véleményezési jogkorrel

felruhazott - megbizasi jogviszonyban alkalmazott - 6raadé tandr.

A neveldtestiilet és jogkore

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a NKNTV-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési ¢€s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai és hatarozatképessége

e Az alkalmazotti kozosség értekezletének, illetve a neveldtestiileti értekezletek
hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
munkaviszonya sziinetel. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az
intézményben dolgozok legaldbb két-harmada jelen van. A nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez tagjai két-harmadanak jelenléte sziikséges.

e A nevel6testilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A
neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezletek, tanévnyitd, tanévzaro és
nevelési értekezletek. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az iskola féigazgatoja hivja ssze.

e Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a fentieken tl, ha a féigazgaté vagy a
tantestiilet egy harmada kéri. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil

a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell, hivni.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé iligyek

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e A Pedagogiai Program és modositasainak elfogadasa.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasa.

e A koznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszadmolok elfogadasa.

e A Hazirend elfogadésa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

e A tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

e A tantargyfelosztas elfogadasa elott

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelésrdl szolo6 CXC. térvény 70.§(2)a-h,j, kivételével — a
feladatkorébe tartozo ligyeket a nevel6testiilet egy csoportjara vagy egy tagjara atruhdzhatja.
Az adott feladat atruhazésarol a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel dont. Az feladat
elvégzésérol a megbizast kapott csoport vagy személy az ligy lezdrasat kovetd értekezleten

szamol be a nevelotestiiletnek.

Az intézményen beliili informacioatadas modja
e Kétiranyu szervezett, rendszeres €és hatékony kapcsolattartast és az informacidaramlast
tdmogatd kommunikécios rendszer kialakitasa (szobeli, digitalis és papiralapu eszk6zok
alkalmazasa).
e Az intézmény munkatarsai szamara a munkdjukhoz sziikséges informacidkhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés biztositasa.
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e A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok a munkatarsakhoz

torténd szobeli vagy irasbeli eljuttatasa.

7. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

Alapfokt miivészeti iskolank kiilon szakmai munkakozosségeket nem miikddtet. Tekintettel
arra, hogy egyetlen miivészeti adgban fejt ki tevékenységet. Egyes konkrét esetekben a
féigazgatd munkacsoportokat hozhat létre a neveldtestiilet tagjaibol. E munkacsoportok a

feladat elvégzésére jonnek 1étre, a feladat megvaldsulasat kdvetden megsziinnek.

8. Az osztalyfonoki feladatok

Intézménytiinkben osztalyfonoki feladatokat lat el az a fétargytanar, aki legalabb egy csoport
szakmai munk4jat irdnyitja, szervezi a csoport kozosségi életét, tanitdsi oOrdn kiviili
tevékenységeit.

Az osztalyfonok az, aki az iskoldkban a személyességet jelenti; az osztalyt, mint nevelési
tényezot, a szocialis kompetenciakat alakitd, formald kozdsséget vezeti; segiti a tanuldkat a
jelen torténéseinek megértésében, a helyes értékrend;iik kialakitasaban.

Osztalyfonoki feladatok az alapfokil mivészeti iskolaban:

e rendszeres kapcsolattartas az osztadlyaban (osztalyfonok = fétargytandr) tanuld
tanulokkal

e tananyaggal valo ellatdsuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint; a kotelezo,
ill. valaszthato targyakra val6 jelentkezés rendjének ismertetése

o fGtargy orak beosztasa - 0sszehangolasa, kotelezd - ill. valaszthato 6rdk nyilvantartasa

e a hazirend ismertetése a tanév kezdetén, tajékoztatas a baleset-megeldzési €s egyéb
védelmi intézkedésekrol, kiilonos tekintettel a hangszeres oktatas sajatossagaira

o kiallitasok szervezése, vezetése

e vizsgak (alap, zard) szervezése
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e kapcsolattartas a sziil6kkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval a gyermekiik
fejlodése kapcesan

e az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon a tanuldk
eldmenetelének elokészitése az osztalyozo értekezletekre

e adminisztrativ feladatok ellatasa (elektronikus naplok vezetése; hianyzéasok
figyelemmel kisérése, igazolasa; bizonyitvany kitoltése, torzslappal vald
Osszeolvasasa, stb.)

e havi rendszerességgel, osztalyzatok, szorgalomjegyek adasa

e az iskola bels6 rendje szerint a gyermekjoléti, adott esetben gyermekvédelmi feladatok
ellatasa

o kd6z0s iskoldn beliili és kiviili (tandran kiviili) programok szervezése

e javaslattétel az osztalyba tartoz6 novendékek jutalmazaséara

e sziil6i nyilatkozatok beszerzése a téritési- ill. tandij megallapitdsdhoz

e javaslattétel az osztalyba tartozo novendékek téritési- ill. tandij-kedvezményben vald
részestilésére

e az osztalyba tartozo novendékek téritési- ill. tandij befizetésének ellendrzése

e javaslattétel eszkdzbeszerzésre

e az osztalyba tartozo novendékek kotelezd orakon valdo megjelenésének ellendrzése

o statisztikak készitésében vald részvétel

e kapcsolatot tart fenn a szakirdnyu kozépfoku intézményekkel és tanarokkal,
konzultacidkra, felvételire késziti fel és viszi a gyermeket, megszervezi a felvételi
vizsga elotti felkészitéseket

e ndvendékrdl irasbeli jellemzést készit, ha sziikséges

9. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és

r

hatékony mitkodéséért a foigazgatd a felelds.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja:

az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

iranyuljon az intézmény pedagogiai programjaban foglaltak megvalosulasara,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat

A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak:

A fdigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az intézményegység-vezetd munkdjat. Az intézményegység-vezetd ellendrzési
tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletén végzi. A féigazgatd és
intézményegység-vezetd ellendrzési tevékenysége elsddlegesen a jogszerli milkddésre, a
pedagbgiai programban megfogalmazott cél- és feladatrendszer érvényesiilésére, a tanulok

értékelésére, az adminisztracios tevékenységre, a targyi eszkdzokkel valo ellatottsagra és azok

a féigazgato
intézményegység-vezetd

tanszakvezeto

rendeltetésszerti hasznalatara terjed ki.

A tanszakvezetd munkdjanak ellendrzését a foigazgatd és az intézményegység-vezetd végzi,
elsddlegesen szobeli, alkalmanként irdsbeli beszamoltatassal. A tanszakvezetd az ellendrzési

feladatdt a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latja el. A
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tanszakvezetd ellendrzési tevékenysége elsOdlegesen a helyi tanterv alkalmazaséara, a
szinvonalas foglalkozasvezetésre, a tehetséggondozé tevékenységre, a szakirodalommal valo
ellatottsagra és azok alkalmazéséra terjed ki. Tapasztalatairol folyamatos tajékoztatast ad.

A pedagdgiai munka belsd, valamely kiemelt témaju teriiletre vonatkozo6 ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az ellenorzés modszerei

A fligazgatd, az intézményegység-vezetd ¢és a tanszakvezetd ellendrzési tevékenységét
elsésorban a foglakozasok, rendezvények, latogatasdval; a tanuléi munkak és az irdsos
dokumentumok vizsgalataval végzi.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a neveldtestiilet
tagjaival kell megbeszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideju
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

A f6igazgat6 a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a foigazgatd képviseli. A intézményegység-vezetd vagy a

tanszakvezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tarthat kapcsolatot a kiilsd szervekkel.

A koznevelési/helyi/ intézményekkel valo egyiittmiikodés kérdései, teriiletei

Kiilonosen fontos a jo6 munkakapcsolat kiépitése a helyi koznevelési intézményekkel. Célszerti,
ha a tandrok személyes kapcsolatot tartanak az altalanos és kozépiskolak szaktandraival
(kiilondsen: székelyintézmény, Széchenyi Istvan Gimnazium, Szent-Gyorgyi Albert Altalanos
Iskola, Szolnoki II. Rékéczi Ferenc Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskolara
vonatkozoan) egyeztetik a fontosabb iskolai rendezvényeket. Az AMI-s foglalkozasok
orarendjének elkészitésénél a miivészti intézményegység alkalmazkodik az altaldnos - és

kozépiskolak oratervéhez. Amennyiben az iskoldk foglalkozasi ideje megvaltozik, iskolank
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ordinak védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni sziikséges. Iskolank munkajanak
megismerésére gyakran adodik alkalom a kiils6é rendezvények altal. A telephelyek kulturalis
¢letében valo aktiv részvétel iskolank szamara részben bemutatkozasi lehetdség, masrészt az
koznevelési intézményekkel valo egylittmiikodés elmélyitésének szintere. JO kapcsolat
kialakitasara, fenntartasara van sziikség a helyi 6nkorményzattal, a Szolnoki Miivészteleppel,
az Aba-Novak Kulturalis Kozponttal, a megyei/helyi konyvtarakkal, a megyei miuzeumokmal,
a TISZApART Mozival.

Ezekben az intézményekben a tanuldifjusag mellett a felndtt korosztaly tagjaival is kapcsolatot
1étesitiink. Nem utolso sorban fontos a miivészeti iskoldk szamara a sziilokkel valo kapcsolat.
Tamogatjak a pedagoégusok munkajat, segitik az iskolai koncepcié megvalositasat. Nem
elhanyagolhat6 a sziil6k figyelme és segitokészsége a ndvendékek tanulményi eldmenetele
szempontjabol sem. Az intézmény torekedjen a miivészeti nevelés feladatainak és sikereinek
megismertetésére. Apolja a kornyezetében kiépitett kapcsolatait, és hatékony miikodéssel

gazdagitsa a fejlodo telepiilések kultarajat.

Kapcsolat a fenntartd, szakmai iranyito, tanacsado szervekkel

A fenntart6, felettes szervekkel vald kapcsolattartds szolgdlati uton torténik, kivéve, ha
jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik. A féigazgat6 a nevel6 -
oktatdé munkéra vonatkoz6 szakmai utasitdsokat csak a felettes szerv illetékes képviselditdl
fogadhat el. Iskolank dolgozo6i - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - a
foigazgatd vagy a intézményegység-vezetd Utjan fordulhatnak a fenntartd és irdnyitd
szervekhez. A foéigazgatd minden rendkiviili eseményrdl - 24 oran belill - jelentést tesz a

fenntartd szervnek.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
e Mas muvészeti iskolakkal. Az iskola vezetése €s pedagogusai szakmai kapcsolatot
tartanak az azonos tanszakok tanaraival, ennek forméja személyes tapasztalatcsere.

e A muvészeti iskolak szakmai szervezeteivel
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az Alapfoku Mivészeti Iskola hagyomanyainak, jo hirének megteremtése €s apolasa az
iskolak6zbsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok megteremtésével és
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepségekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 id6pontokat, valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepségeink, megemlékezéseink  szorosan  kapcsolodnak a  székhelyintézmény
rendezvényeihez.

Szeptember 1. Tanévnyité innepség

Oktober 6. Az aradi vértanuk emléknapja

Oktober 18. Magyar Festészet Napja

Oktober 23. Az 1956-o0s forradalom emléknapja

December Betlehemezés, Karacsonyi Unnepség

Februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Az 1848-as forradalomra emlékezés

Aprilis 16. A Holocaust aldozatainak emléknapja

Janius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Janius vége Tanévzaro linnepség, alkotdtaborok szervezése

12. A rendszeres egyészséoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A ndvendékek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az altalanos és kozépiskolajuk latja el.
Baleset alkalmaval az oktatdé pedagdgus, illetve a ndvendékek feliigyeletét ellatd pedagogus
intézkedik. Az intézmény egészségneveléssel kapcsolatos feladatait a székelyintézmény a

pedagdgiai programjanak egészségnevelési programja tartalmazza.

13. Az intézmény miikodésének rendje

Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentumok:
160/174



T )
_ \;ﬁ Széchenyi Kormiti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

i ,-:F;m.'l > 5000 Szolnok, Széchenyi Istvin kre. 10. 06-56-422-886 ~ 06-56-424-886
\k\xd“fj} “f www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskolag'chello.hu
Munkaterv

Az éves munkatervet a tanévnyit6 értekezleten fogadja el a neveldtestiilet.

Tantargyfelosztas

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan.

Orarend
Az orarend tartalmazza a tanitas napi ¢és heti iitemezését.

Az orarendet a foigazgatd hagyja jova.

Tanmenet

Minden pedagdgus az 4ltala oktatott tantargyhoz tanmenetet készit. Az éves tanmenet
elkészitésének hatarideje szeptember 15. a jovahagyas hatarideje szeptember 30. A tanmenetet

a féigazgato hagyja jova.

A tanév rendje

A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat a foigazgatd hatdrozza meg. A szorgalmi id6 két
félévbol all. Eltérd rendelkezés hianyaban a mindenkori 4dgazati miniszter altal, a tanév
rendjérdl kiadott rendelete a meghatarozo. Ha a kotelezOen eldirt tanitdsi orak szama elemi
csapas, jarvany vagy egyéb ok miatt nem teljesithetd, akkor a fenntartd hatdrozata alapjan a

foigazgatd a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

A tanitasi sziinetek id6tartamat és a tanitas nélkiili munkanapok szamat a tanév munkarendjérol
sz016 jogszabaly allapitja meg. Sziinetel a tanitds a kovetkezd napokon és évkozi iskolai
szlinetekben:

e Oktdber 23.

e (szi szlinet
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e T¢li sziinet
e Marcius 15.
e Tavaszi sziinet
e Piinkosd
Az elobb emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak a foigazgatod

engedélyezhet.

A tanitasi orak rendje

Az alapfokt miivészeti iskolaba jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az altalanos iskolai
illetve kozépiskolai osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény
munkéjaban (mas alapfokii miivészeti iskola) valo részvételiikrdl elézetesen az alapfoku
mivészeti iskola féigazgatdjat tdjékoztatni. A tanuldk orait tigy kell beosztani, hogy azok ne
itk6zzenek az altalanos és kozépiskolajuk tanitasi ordival, illetéleg munkaidejével.

A tanul¢ a tanitasi o6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére a miivészeti orat
tartd tanar engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét.

A tanitdsi Ordk zavartalansidga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rardl kihivni vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tandrak didaktikai feladatainak hatékony megvaldsitasa
érdekében a valasztott tanszakon két tanitasi orat Osszevontan kell megtartani. A tanitasi
oratervet 2 x 45 perces idOtartamra kell elkésziteni, az oraterv készitése a gyakornokok szamara
kotelezd, a portfolid készitéssel 0sszefliggésben minden pedagdgusnak feladata. A tervezésnél
figyelembe kell venni az életkori sajatossagokat, a figyelem és a terhelhetdség hatarait, az
Osszevont osztalyokra vonatkozod belsé szabalyokat. A csoportos foglalkozasok idGtartama 4 x
45 perc, melyek az alkotasi folyamat érdekében 6sszevonhatd, ami miatt a heti kotelezd négy
tanitdsi Ora egy napon is szervezhetd. Ebben az estben a 2x90 perces orak koz¢ minimum 5
perces sziinetet kell beiktatni, amennyiben lehetséges.

A tanar koteles a tanitasi id6 eldtt 10 perccel a tanitas helyszinén, munkara képes allapotban

megjelenni.

A csoportosszevonas, 6sszevont osztaly
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Az alapfokil miivészeti iskolaban Osszevont osztily szervezhetd legfeljebb négy egymast

kovetd évfolyam tanul6ibol.

A tanuldi létszam, csoportlétszam
A tanuldk létszdmkeretét a fenntartd és az alapitd okiratban, illetve a csoportosszevonas

szabalyait figyelembe véve kell meghatarozni.

Naplovezetés az 6sszevont osztalyokban
e A tanuldkat névsor szerint kell nyilvantartani, a feljegyzés rovatba be kell jegyezni a

tanul6 évfolyamat.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

A tanulmanyi, szakmai verseny, része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszagos versenyen részt
vevd tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk féigazgatojatol ki kell kérni.

A tanulményi kiranduldsok a neveld-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell. Finanszirozasat a Pedagdgiai Program szabalyozza. Tanulmanyi kirdndulasnak
mindsil a versenyeken, bemutatokon, kidllitasokon vald részvétel.

Tanulmanyi kirandulasok alkalméval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Onként jelentkezd sziilok
kisér6iil bevonathatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. Tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi versenyek és kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez a résztvevo iskola
foigazgatdjanak, illetve az AMI féigazgatdjanak a hozzdjaruldsa sziikséges. Az érintett
tanulokat a kdzismereti orakrol ki kell kérni. A kisérétanarok feleldsek a rendért és a tanulok
testi épségéert.

Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi okbdl ne maradjanak tavol a

kirandulésokrol és a tobbgyermekes sziil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.
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Az intézmény nyari szlinetben miivészeti, alkototabort szervezhet. A tdborokat a szaktanarok
hirdetik meg. A tanulok részvétele onkéntes. A koltségeket az iskola és/vagy a résztvevok

kozosen viselik.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét a féigazgatd és az intézményegység-vezetd allapitjak meg.
Az orat tartd pedagogus a miivészeti 6rak megkezdése elott 10 perccel a tandra helyszinén kell
lennie. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 9.00 o6raig koteles — megfeleléd modon jelenteni
az intézményegység-vezetonek. Ha a f6allasi munkahelyén tdppénzen van, arra nincs
lehetdség, hogy a délutani orai altala legyenek megtartva. A tappénz miatt kiesd orak potlasara
csak ugyanabban a honapban van lehetdség az intézményegység-vezetdvel egyeztett
idépontban.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményegység-vezetdtdl kérhet engedélyt legalabb egy héttel
eldbb a tandra elcserélésére (esetleges elhagyasara).

A pedagogus kérésére a gyermekek utan jaro, illetve sajat dontési jogkdrben kérhetd szabadsag

kiadasat a székelyintézménybe kell eldzetesen bejelenteni.

Az iskola hasznalati és miikodési rendje

Nyitva tartas rendje

A nyari sziinetben — a székhelyintézményben - {igyeleti napokat kell tartani. Ennek

kozzétételérdl a székelyintézmény foéigazgatdja gondoskodik. A nyéri tanitasi sziinet iigyeleti

rendjét a féigazgatd tanévenként hatdrozza meg a fenntartd Gtmutatasa szerint.
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Az iskola munkarendje, a dolgozok és a tanulék bent tartézkodasanak rendjének

szabalyozasa a HAZIREND-ben talalhato.

Az iskola helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendjének szabalyozasa a HAZIREND-

ben talalhato.

14. Az intézményi védo- 0vo eloirasok

Balesetek megel6zése

e Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a székelyintézmény €s
adott telephelyeken 1év0 tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv rendelkezéseit.

e Minden feladatellatasi helyen (székelyintézmény + telephelyek) oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

o A foglalkozast vezeté pedagdgusnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy a foglalkozas
helyszinéiil szolgalo tanterem alkalmas-e a foglalkozas balesetmentes megtartasara.
Amennyiben problémat észlel, azonnal értesiti a telephelyiil/székelyiil szolgdlo6 iskola
vezetdjét. A balesetveszélyt okoz6 hiba elhéritdsdig az adott teremben nem kezdi meg

a foglalkozast. Az esetrdl értesiti a foigazgatot, aki tajékoztatja a fenntartot.
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e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsdganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

rer e r

e Az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat.

e A balesetvédelmi eldirdsokat.

e Rendkiviili esemény (baleset, tliz- bombariadd, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilés rendjét, Gtvonalat.

e A balesetvédelmi oktatdst a naploban dokumentalni kell

e Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit a foigazgatd rendszeresen
ellendrzi.

Feladatok baleset esetén

e A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni. Ha sziikséges orvost kell hivni.

e A veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden balesetet jelezni kell az
iskola féigazgatdja felé és tajékoztatni kell a sziiloket.

e Az iskolaban tortént minden balesetet a foigazgatonak ki kell vizsgélni, tisztazni kell a
kivaltoé okokat, s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

e Meg kell allapitani a teend6ket a hasonld balesetek megelézése érdekében, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanul6baleseteket nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gyogyuld sériilések esetében
jegyzokonyvet kell felvenni, azt rogziteni kell az Oktatasi Hivatal feliiletén, valamint at
kell adni a tanul6 sziileinek.

e Sulyos baleset kivizsgalasdba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni!

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
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Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni. Rendkiviili esemény (tliz, arviz, foldrengés, stb.) esetén a foglalkozast vezetd
pedagbdgus az esemény észlelését kdvetden azonnal megkezdi a tanuldk és sajat testi
épségének ¢€s életének mentését, sziikség esetén az épiilet elhagyasat. Amennyiben gy itéli
meg, hozzakezd a rendkiviili eseményt kivaltdé ok megsziintetéséhez (pl. kisebb tiiz oltasa). A
foglalkozast vezet6 pedagdgus azonnal értesiti a székhelyen az iskola féigazgatojat vagy
intézményegység-vezetdjét; telephelyen az iskola féigazgatdjat vagy helyettesét (Szent-
Gyorgyi, Rakdczi telephely); a gondnokot, majd a székhelyintézmény féigazgatojat vagy
intézményegység-vezetdjét. A székhelyintézmény a foigazgato feladata a fenntarto
tajékoztatasa.

Bombariad¢ esetén: az épiiletet el kell hagyni. A telephelyeken a tovabbiakban az ott
érvényes szabalyozast kell figyelembe venni. A székhelyen, amennyiben a pedagogus kap
robbantassal kapcsolatos fenyegetd bejelentést, az épiiletet tanitvanyaival elhagyja és azonnal
értesiti az épiiletben bent tartozkodo vezetdk valamelyikét. A vezetd azonnal értesiti a
renddrséget €s a fenntartot. Az épiiletbe csak a renddrségi vizsgalatot kdvetden, a renddrség
engedélyével lehet visszamenni.

Tlizriad6 esetén sziikséges teendok: A tanév kezdetén a ndvendékeknek tlizvédelmi oktatast
kell tartani, ennek soran fel kell hivni a tanulok figyelmét a tlizveszélyes anyagokra, a
tlizokozas veszélyeire, a baleset megel6zés szabalyaira, tliz esetén a teenddkre. Minden
telephelyen jol lathat6 helyen ki van fliggesztve a tlizriad6 esetén hasznalandd menekiilési
utvonal. A tlizvédelmi oktatas keretében ezt az Gitvonalat ismertetni kell a tanulokkal. Fel kell
késziteni a tanuldkat a tlizriad6 esetén a hatarozott, gyors €s fegyelmezett cselekvésre, a

pedagbgus utasitasainak betartasara.

15. Az intézménvyben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast
megel0zo egyezteto eljarast, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyvelmi
eljaras részletes szabalyai

A részletes szabalyokat a székhelyintézmény SZMSZ-e és HAZIRENDJE tartalmazza.
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16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének, valamint
a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciods Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény féigazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi listat,

o Kodznevelési Statisztika adatait,

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o akozépfoku beiskolazas adatait,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 be-, és kijelentéseket

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgato-

helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos KRETA elektronikus naplo elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Gton

viszik be az iskola vezet0i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok
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tarolasa ideiglenesen a szolgaltatd kozponti szerverén torténik, a frissités a szolgaltato altal
meghatarozott gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. A digitalis naplot minden tanér koteles
naprakészen vezetni és az 6rdkat az adott nap lejartaig lekonyvelni. Az adott tanév végeztével
a digitalis naplérol biztonsagi masolatot készitiink és a masolatot az iskola irattaraban
elhelyezziik.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben. Az év végi eredményeket az osztalyfonokok a
papir alapt bizonyitvanyokba irjak. Az elektronikus titon eléallitott egyéb papiralapa
nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairasaval, pecsétjével és daitummal ellatva hitelesitjiik.
Ilyenek lehetnek:

o neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei

e fegyelmi eljarasok jegyzOkonyvei

17. Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az alapfoku miivészeti iskolaban egyéb foglalkozasnak mindsiilnek a miivészeti osztalyok
muzeumlatogatasai, a kiallitasok megtekintése, a kozmiivelddési intézményekben tett
latogatas. Ezeket eseményeket az adott osztalyt vezetd tanarok szervezik onkoltséges
forméban. Az egyéb foglalkozasok célja a tanterv szerinti miivészeti oktatas kiegészitése,
mivészeti-kulturalis élmények adasa, a miivészeteket értd €s azokat befogadni képes fiatalok

nevelése.

18. A diakonkormanvyzat, a diakképviselok, valamint a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A tanulok - érdekeik képviseletére - didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért személy segiti, aki — a didkonkormanyzat

megbizésa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. A didkonkormanyzat
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véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolankban nem miikodik didkonkormanyzat.

Amennyiben a didkdnkormanyzat 1étrejon, a miikddéséhez torvényileg eldirt feltételeket a
foigazgato koteles biztositani. A didkok a szorgalmi id6ben barmikor kezdeményezhetik a
személyes talalkozot a féigazgatdval vagy az intézményegység-vezetdvel, kérdéseket tehetnek
fel az iskolai neveléssel-oktatdssal kapcsolatban. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat, szoban, vagy irasban, egyénileg, illetve vélasztott képviseldik utjan kdzolhetik

az iskola foigazgatdsagaval, nevel6testiiletével.

19. A konyvtar igénybevételének és miilkodésének szabalyai

Kiilon az alapfoktl miivészeti iskolara vonatkozo konyvtari szabalyozas nem relevans, mert az

alapfokt miivészeti iskola intézményegységére vonatkozo sajat konyvtarat nem mitkddtet.

20. A tankonyvrendelés szabalyai és az iskolai tankonyvellatas megszervezésével
kapcsolatos feladatok
Az alapfoku miivészeti iskola nem kotelezi tanitvanyait tankonyvek megvasarlasara, oktatasa

soran nem hasznal tankonyveket, ezért e szabalyozas ill. feladat nem relevans.
Legfontosabb tanulmanyi segédletiink a Vizudlpedagogiai Kapcsoskonyvben talalhatd
tanmenet — oraleiras — feladat- és szemelvény-gyiijtemény, amely a miivészetoktatasban

dolgozo6 kollégaknak nytjt segitséget.

21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasaval, modositasaval kapcsolatban az iskola intézményegységének a
neveldtestiilete egyetértési, javaslattételi jogot gyakorol. Az egyetértési eljaras akkor hozhat
pozitiv dontést, ha a szavazason a nevelGtestiilet legalabb 75%-a jelen van és a szavazok
minimum kétharmada igennel voksol. Az SZMSZ-t neveldtestiileti egyetértést kvetden a
foigazgatd megkiildi a fenntartonak annak érdekében, hogy a fenntarté6 megvizsgalhassa, hogy

az SZMSZ r6-e a fenntartora vallalhatatlan tobbletkoltséget. A fenntartd az SZMSZ-szel
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kapcsolatban jovahagyasi jogot gyakorol. A fenntartonak irdsban kell gyakorolnia jovahagyas
jogat.

Az SZMSZ moédositasaval kapcsolatos javaslatot a fenntarto, a féigazgato, valamint a
pedagogusok legalabb 30 %-a kezdeményezhet. A valtoztatasi javaslatot a féigazgatonak kell
irasban benyujtani, aki azt a kézhezvételtdl szamitott 30 munkanapon beliil a nevelGtestiilet
elé tarja. A neveldtestiilet a valtoztatasi javaslatot koteles megtargyalni, és a dontést
meghozni. A dontés eredményérdl a féigazgato irdsban értesiti a javaslattevét. Az SZMSZ-t
az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ a fenntart6i jovahagyast kovetéen

1ép hatalyba.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s haté¢kony
miikodése érdekében az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan 6nallo szabalyzatok
késziiltek. Ezen szabalyzatok az SZMSz-tdl fliggetleniil modosithatok, melyek a kovetkezok:

e A dolgozdék munkakori leirasa,

e Adatkezelési Szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

o [Etikai Kodex

e Panaszkezelési Szabélyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

A fent felsorolt szabalyzatok a dolgozok munkakorileirasan kiviil a székelyintézmény

szabalyzoival egyeznek meg. Kiilon ezért nem keriilnek mellékletbe.

Melléklet: munkakori leiras

Alapfokua Miivészeti Iskola
Az iskolaban tanitok munkakori leirasa

Munkakér: pedagogus
Felettes: féigazgato, intézményegység-vezetd

Foébb felelosségek és tevékenységek:

- az alapfokt miivészetoktatasi intézmény alapdokumentumainak az ismerete
/Pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend, Munkakori leirds/, azok betartasa

- nevel6-oktaté munkajat pedagogiailag felkésziilten, felelosséggel és céltudatosan
végezze

- felelds a tanuld tanulményi eldmeneteléért, testi és erkdlcsi fejlodéséért, kulturalt
magatartasi szokasainak kialakitasaért

- vegyen részt az alapfoka miivészeti iskola rendezvényein, aktivan torekedjen az iskola
c¢ljainak megvalositasara

- készitsen tanmenetet, valassza meg modszereit

A pedagogus munkakori kotelessége:
- aziskola pedagogiai programjanak valamint tantargyfelosztasanak megfelelden
meghatarozott éraszdmban tanit
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A tanulok nevelésével-oktatasaval osszefiiggo, de a kotelezo oraszamba nem
beszamithato feladatok:
- adé¢lutani alkot6 foglalkozas eldkészitése,
- afoglalkozasokra valo felkésziilés, foglalkozasi tervek/tanmenet, 6ravazlat és egyéb
anyagok/ készitése,
- atanuldk munkdjanak értékelése
- részvétel értekezleteken,
- részvétel szakmai bemutatokon, bemutatok vallalasa, szervezése, lebonyolitasa
- tanuldk feliigyeletének az ellatasa
- az éves munkatervben szerepld rendezvényeken valdo megjelenés, azok elokészitd,
szervez® munkai
- kotelezo iskolai adminisztracio pontos végzése /E-kréta naplo vezetése, félévi
értesitok elkészitése, év végi bizonyitvany kitoltése/
- szertarrendezés
- javito €s osztalyozd vizsgan valo részvétel
- csaladdal val6 kapcsolat: igény esetén fogadd orakon vald részvétel, jelzés a sziilok
felé
- kozremikodik az éves statisztikak elkészitésében (oktdberi, félévi, év végi)

A tanulok nevelésével-oktatasaval osszefiiggd, de a kotelezo oraszamba beszamithato
feladatok:
- tanulmanyi versenyekre valo felkészités

Megallapodas alapjan kiilon dijazasért ellatando feladatok:
- muvészeti taborok szervezése, vezetése, azon valo részvétel

Kiilonleges felelosség:
- aziskola belsd tigyeinek bizalmas kezelése,
- személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
- kollégéakkal, csoportokkal, gyermekekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése

Ellenorzés, értékelés:

- szaktanarként ellendrzi és folyamatosan értékeli tanitvanyai tanulmanyainak az
eldmenetelét, a tanulok altal készitett produktumokat

- legkésdbb minden honap utolso tanitdsi napjaig legalabb egy érdemjegy az e-naploba
keriiljon bevezetésre,

- havonta értékeli a tanuldk szorgalmat, magatartasat, amit az e-napldba is bejegyez,

- azév elso foglalkozdsan ismerteti a hazirendet,

- ellen6rzi a hazirend betartasat,

- tliz és balesetvédelmi oktatést tart, betartasat figyelemmel kiséri

- ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,

- minden tanév els6 orajan ismerteti sajat értékelési rendszerét,
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- afélévi és év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az e-napldba beirt évkozi
osztalyzatokkal,
- figyelmet fordit a késésekre, hianyzasokra, amit az e-naploban is vezet

Kapcsolatok:
- szakmai kapcsolatot tart kollégaival,
- sziilokkel

Munkaidé:
- apedagogus munkakdri leirasaban és az éves munkatervben rogzitett feladat
megkezdése elott legkésobb 10 perccel kdteles a munkavégzés helyén megjelenni

Jarandoésag:
- megbizasi szerz6désben rogzitettek szerint

174/174



	szmszfedlap.pdf
	SZMSZ2024 Széchenyi Á.I.jav..pdf

