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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Simandy Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi muikddés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyekrdl magasabb szintii jogszabaly nem rendelkezik.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak koherens, racionalis megvaldsulasat szolgélja.

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl [Ptk. tv. ()]

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol [Nkt. ]

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

- 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- 16/2023. (VI. 9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitasa, feliigyelete alatt allo
szervek és intézmények részére felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjérol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
elmozditasardl (Ebktv.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
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2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol) Info tv.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a levéltarakrol és a maganlevéltari anyag
2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl (Csvt.)

2015. évi CCXXILI. térvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol. a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl [Panasz tv. (Gj).]

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

38/2024. (1. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR)
15/2013. (11. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szold 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- abeliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

- 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart 4tlép6 autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

1.2. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, a sziildkre és a tanulokra nézve kotelezd érvénytiek. Az
SZMSZ az fenntartd jovahagyasanak idépontjaban 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. A

dokumentum az iskola teriiletén, illetve az iskola altal szervezett kiilsé programokon hatalyos.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik, tovabba az intézmény honlapjan az igazgat6 irod4jadban munkaiddben.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Rovid neve: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és AMI

Az intézmény OM azonositdja: 201467

Az intézmény tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2011.

2.2 Feladatellatasi helyei:
Székhely: 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
Telephely: 2144 Kerepest, Vorosmarty utca 2.

2.3. Az alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorldja: Koznevelésért felelds miniszter
Alapito szeékhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Dunakeszi Tankertileti K6zpont
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Fenntart6 székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
2.4. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

- az intézmény szakmai alapdokumentuma (A Dunakeszi Tankertiileti Kézpont altal
kiadott és hatalyos),

- az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata,

- az intézmény pedagdgiai programja,

- az intézmény éves munkaterve,

- az intézmény hazirendje.

2.5. Az intézmény bélyegzoi és szabalyai
2.5.1. A bélyegzok feliratai és azok lenyomatai

Intézményi korbélyegzd

Felirata: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3. Tel: 28-470-390, 30-295-2997

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok

Lenyomata:

Intézményi hosszu bélyegzd

Felirata: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3. Tel: 28-470-390, 30-295-2997
OM:201467

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok

Lenyomata:

Konyvtari bélyegzo

Felirata: Simandy Jézsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.

Felhasznélasra jogosult: igazgato, igazgatOhelyettesek, konyvtaros, iskolatitkarok

Lenyomata:
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2.5.2. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A korbélyegzd haszndlata

Intézményi korbélyegzot kell hasznélni:
- azigazgato, annak hidnyaban a helyettesitéssel megbizott vezetdi hitelesitésre,
- munkaiigyi okmanyok hitelesitésekor,
- atanuldi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddé dokumentumokon
- apénzigyi elszamolasok (atvett pénzeszkozok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,
- akiadasok szakmai teljesitésének igazoldsara,
- ataniligyi dokumentumok, nyilvantartdsok és okmanyok hitelesitésekor,
- atanuloi, sziil6i értesitések, tanuloi értékelések hitelesitésekor,
- az intézmény munkatervein, beszamoloin, jegyz6konyvein,
- az SZMSZ-ben nevesitett kiilsd kapcsolatrendszeriik miikodtetésekor,
- az intézmény levelezésekor.

Intézményi korbélyegzd hasznélatara jogosultak kore:
- igazgatd, igazgatOhelyettesek, iskolatitkdrok
- esetenkénti felhatalmazéssal az osztalyfonokok, pedagogusok (tdjékoztato fiizetek, naplok
eseteben).

Hosszubélyegz6 hasznalata

Intézményi hosszubélyegz6t kell hasznalni:
- postazasnal a felado jelolésére,
- ataniligyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara.

Intézményi hossziibélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
- 1gazgato, igazgatOhelyettesek, iskolatitkarok

2.6. Az intézmény képviselete

Az intézmeény egyszemélyi, felelds vezetdje €s képviseldje az igazgatd. Kizarolagosan ¢ jarhat

el intézményi szintli hatdsagi, birdsagi eljarasok esetén.

- Akadalyoztatdsa esetén - az SZMSZ-ben meghatdrozott sorrendben - a helyettesitéssel
megbizott igazgatohelyettes(ek) jarhat el.

Az igazgat6 e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az

alabbiak szerint ruhazza at:

- Az igazgatd-helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott szakmai
tertilet iranyitasa a hataskorébe tartozik.

- Barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

2.6.1. A képviselet fobb elvei, szabalyai
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- Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja €s nyilatkozattételre jogosult.

- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni.

- Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

- Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

- A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelds.

- A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdban kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil.

- A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megorzése.

2.7. Alairasi jogok

Intézményi szintii aldirasi jog

Az intézményi dokumentumokat ¢és intézményi iratokat az igazgatd, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott vezetd irja ald — az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési sorrend
szerint.

Az igazgat6 az alairasi jogat egyediil, ellenjegyzés nélkiil gyakorolja.

Az intézmény alairasi cimpéldanyan nevesitett alairasi joggal rendelkezdok kore:
- igazgato,
- ahelyettesitéssel megbizott vezetok.

Egyéb aldirasi jog
Az iskolai konyvtdr milkodtetésével 0Osszefliggd szakmai dokumentumokon, konyvtari
megrendeléseken az intézményi konyvtaros alairasa az igazgaté aldirasaval egyiitt szerepel.

2.8. Az intézmény koznevelési alapfeladatai

Az intézmény mitkddési kore

Az altalanos iskola elsOsorban korzeti feladatokat lat el a Kormanyhivatal altal kijelolt
korzethataron belill lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek részére. A
szakért6i bizottsag altal az intézménybe utalt integralt tanulék a Szakmai alapdokumentum

alapjan fogadhatok.

Az intézmény kozfeladata és tevékenysége
Az 4ltalanos iskola a jévahagyott pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan, nappali rendszerti
alapfoku iskolai nevelést-oktatast és miivészeti oktatast végez.

Felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam: 1030 {6

Koznevelési alapfeladatok (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
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Altalanos iskolai nevelés-oktatés

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 1030 £6)

also tagozat

fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

emelt szintli oktatas — idegen nyelv (angol, német) 5-8. évfolyam; matematika 5-8.
évfolyam; ének-zene 1-8.

tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizd6k), nappali rendszert (felveheté max. tanuloi 1étszam: 76 £6)

- egésznapos iskola

- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanul6szoba
- iskolai kdnyvtar

- mindennapos testnevelés biztositasdinak modja: sajat tornaterem, egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

- a testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

Alapfokt miivészetoktatas

Nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 250 6)

- Zenemiivészeti 4g:

kifuto tanszakok:

furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedl tanszak,
klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iité tanszak, zenetorténet-
zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene), zongora tanszak

uj tanszakok:

akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), faftivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), pengetds tanszak
(Népzene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Népzene), vonods
tanszak (Klasszikus zene), vonds- és tekerd tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak
(Klasszikus zene)

2144 Kerepes, Viorosmarty utca 2.

Alapfoka milvészetoktatas

Nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 120 {6)
- Zenemiivészeti ag:

kifuto tanszakok:

furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, kamarazene tanszak, szolfézs tanszak
(Klasszikus zene), trombita tanszak, zeneelmélet tanszak, (Klasszikus zene),
zenetorténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene), zongora tanszak

uj tanszakok:

10
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akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), faftivos
tanszak (Klasszikus zene), pengetOs tanszak (Népzene), rézfuvos tanszak (Klasszikus
zene), vokalis tanszak (Népzene), vonos tanszak (Klasszikus zene), vonos- és tekerd
tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak ((Klasszikus zene)

A zenei képzés szakasza harom részb6l all
1) Hangszeres eloképz6:  1-2. évfolyam

2) Alapfok: 6 évfolyam
3) Tovabbképzo: 4 évfolyam

A hangszeres tanszakokon a képzés (2+) 6+4=12 évfolyam

2.8.1. Az intézményi alapfeladatok ellatasan tal vallalt feladatok
- emelt szint{i oktatas:

= angol — fels6 tagozat

= német — felso tagozat

= ¢nek-zene 1-8. évfolyam

=  matematika fels tagozat

kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa:

= integracio

= képesség-kibontakoztatés

= tehetséggondozas
uszasoktatas

néptancoktatas
sakkpalota

2.9. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Simandy Jézsef Altaldnos Iskola és Alapfok(i Miivészeti Iskola feladatellatisdhoz az alabbi
ingatlanok allnak rendelkezésre, ingyenes hasznélati joggal.

2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3. (feladatellatasi hely szerint - altalanos iskola, mtivészeti iskola)

Helyrajzi szama: Kistarcsa 357/1

Hasznos alapteriilet: 4917 nm; 1500 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Egyéb: A sportcsarnok (1500 nm) tekintetében a fenntartd visszterhes

bérleti joggal rendelkezik.
2144 Kerepes, Viorosmarty utca 2.(feladatellatasi hely szerint — telephely, miivészeti iskola)
Helyrajzi szama: Kerepes 357/1

11
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Hasznos alaptertilet: 150 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.10. A feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont belsd szabalyzatai szerint.

3. Az intézményi mukodés alapdokumentumai

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel):

- az alapito okirat;

- azintézmény szakmai alapdokumentuma (A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont altal kiadott és
hatalyos)

- azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,

- az intézmény pedagdgiai programja,

- azintézmény éves munkaterve,

- az intézmény hazirendje.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, megtekinthetdk az iskola honlapjan és nyomtatott forméaban
az igazgatd irodajaban.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény héazi rendjét és a balesetvédelmi eldirasokat a
tanarok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel is.

4. Az intézmény szervezeti felépitése ¢s mukodése

Az iskolaban az alabbi funkciondlis szervezeti egységek miikodnek:
- also tagozat,

- felsd tagozat,

- miuvészeti iskola,

- nevel6-oktatd munkat segité (NOMS) dolgozok,

- technikai dolgozok.

4.1. Az igazgato és feladatkore

Az igazgatot hatarozott idére bizza meg a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont (fenntartd). Feladatat
magasabb vezetdi beosztasban latja el, mint megbizott vezetd. Az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje, torvényes képviseldje. Dontéseiben épit az intézmény alkalmazottainak véleményére,
az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok allasfoglalasara.
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Az igazgatod jogkore:

- azintézmény vezetése, mikddésének iranyitasa,

- aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- osztott munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

- kiilsé kapcsolatrendszer mikddtetése, kapcesolattartas a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és
orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- az intézmény képviselete kiilso szervek elott,

- belso ellenérzés megszervezése,

- avezetés, a szervezeti egységek,

- az intézmény tevékenységének, munkajanak értékelése,

- azintézmény SZMSZ-ének, szabalyzatainak elkészitése,

- atanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése,

- az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- ajogszabalyokban el6irt vezetdi feladatok ellatasa,

- részletesebb munkakori leirasat a kinevezési okirattal egyiitt kapja meg.

- jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgato felelGsségi kore:

- az intézmény szakszer(i és torvényes miikddése,

- ajogszabdlyok ¢és a fenntart6 eldirdsainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,

- az intézmény szakmai, pedagdgiai munkaja,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mitkodtetése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézményi szintli megszervezése ¢€s ellatasa,

- amunkavégzés és a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek intézményi
szintli megteremtése,

- atanuld- és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa az altalanos iskolai
intézményekben,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak intézményi szintli biztositasa. Az igazgato
hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgato hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem
utal més hataskorébe.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd egyes dontések elOkészitését, a végrehajtds szakszerii
megszervezését esetenként atruhdzhatja az igazgatd az iskolavezetdség barmelyik tagjara. Az
atruhazott hataskdrben megvalosul6 feladatok ellatasanak, teljesitésének folyamatos ellendrzése,

a felelosok beszdmoltatdsa az igazgato joga €s kotelessége.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, (igazgatohelyettesek) kozremiikodésével latja el.
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4.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az
igazgato javaslatara a Fenntart6 adja.

Munkajat magasabb vezetd beosztdsban megbizott vezetdként latja el.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasaval, vele egyiittmiikodve végzi.

Akadalyoztatéas esetén az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint és keretek kozott 1atja el az
igazgatd helyettesitését.

Az igazgatOhelyettesek legfontosabb feladatai:

Az oktaté-nevel6 munka zavartalansdganak biztositdsahoz sziikséges napi szervezési
feladatok ellatasa.

Alkalomszerlien, az igazgatoval torténd egyeztetés utjan, az igazgatd vagy a tantestiilet
kompetencidjaba tartozd dontések érdemi elokészitése.

Az igazgat6 pedagdgiai, szakmai vezetdi tevékenységének segitése, szoros egyiittmiikodés
az igazgatdval a kozos pedagogiai értékrend érvényre juttatasaért.

Az iskola pedagdgiai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
ellattatasa.

Az iskolai tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos, tajékoztatd feladatok.

Az igazgatO az alabbi esetekben dontési jogkorrel ruhdzza fel helyetteseit:

A helyettesitést végz6é pedagogusok kijeldlése,

a gyermekek utan jaro potszabadsag igénybevételének engedélyezése (az igazgatd tavolléte
esetén),

az iskola elhagyasanak engedélyezése tanitdsi, illetve foglalkozasi idoben pedagdgus
vezette tanuldcsoport szamara,

tanitasi ora elmaraddsanak engedélyezése (ha az igazgatd nem elérhetd),

tanitasi Ora cseréjének engedélyezése, - egészségiigyi ellatas esetén a tanitasi ordkat is érintd
intézkedések megtétele.

Az igazgatohelyettesek tevékenységi korét, feladatait, részletesen a munkakdri leirds
tartalmazza. A jogkorében meghozott dontésekrdl rendszeresen, a lehetd legrévidebb idon beliil
tajékoztatja az igazgatot.

Az intézményben jelenleg négy igazgatdhelyettes mitkodik.

altalanos igazgatohelyettes

felsO tagozatért felelds igazgatohelyettes
also tagozatért felelds igazgatohelyettes
miuvészeti iskolaért felelds igazgatohelyettes

4.3. Az intézmény vezetosége
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Az iskolavezetdség az intézmény operativ irdnyitd munkajanak sszehangolasara, az azonnali
valaszlépést igényld eseményekre vald reagalasban az igazgaté munkajat segitd kozosség. A
szorgalmi id6szakban hetente, azon kiviil sziikség szerint tarja megbeszéléseit.

Az iskolavezetdség Osszetétele:
- igazgato,

- igazgatOhelyettesek.

A kibovitett iskolavezetés az iskolatanacs, az iskolavezetdség tanacsadd, dontés-el6készito,
illetve a végrehajtds megszervezését, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete, amely
tanacskozasi, véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.

A kibévitett iskolavezetés (iskolatanics) tagjai:
- iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesek),

- munkakdzosség-vezetdk, tanszakvezetok, konyvtaros, alapitvanyi kuratériumi elndk,
pedagogiai asszisztensek képviseldje, a DOK-6t segitd pedagogus)

A kibévitett iskolavezetdség (iskolatanacs) havonta egy alkalommal rendes értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd, feljegyzés késziil.

A kibdvitett iskolavezetést, illetve a csoport bizonyos tagjait aktudlisan az igazgat6 hivhatja
Ossze, de az 0sszehivast kezdeményezheti az igazgatonal a kibdvitett iskolavezetés barmely
tagja.

A kibdvitett iskolavezetdség: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkako6zosség-vezetok félévenként nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelbtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben. Mindemellett
évi négy alkalommal megbeszélést tartanak munkakozosségiikkel, az aktudlis szakmai vagy az
iskolat érint6 témakban.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
didkképviseldivel.

4.4. A vezetok benntartézkodasi rendje

A szorgalmi idészak alatt munkaidében az igazgatonak vagy helyetteseinek mindig az
iskolaban kell tartozkodnia.

5. A vezetoi helyettesités sorrendje

5.1. Az igazgatd helyettesitése

Az igazgatdt tavollét vagy akadalyoztatas esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel - az igazgatOhelyettesek
helyettesitik - akadalyoztatasuk esetén - az alabbi sorrendben:
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- altalanos igazgatohelyettes

- fels6tagozat igazgatohelyettese
- alsotagozat igazgatohelyettese
- miivészeti igazgatohelyettes

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és az also- €s felsOtagozat igazgatdhelyetteseinek
egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitése a miivészeti igazgatohelyettes
feladata.

6. Az intézmeényi kozosségek, valamint a kapcsolattartas
rendje

Az iskola valamennyi alkalmazottja annak érdekében végzi munkdjat, hogy az idejard diakok
nevelése, oktatdsa a sziilok és tanulok mind fokozottabb mértékii elégedettsége mellett egyre
hatékonyabb és eredményesebb legyen. A kozds cél elérése érdekében sziikség van a
szervezeti egységek kozotti rendszeres €s jolmiikodo kapcesolattartasra.

6.1. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai

e Szervezeti egységek: alsos, felsds €s miivészeti szervezeti egység,

o A két szervezeti egység a tantestiileti értekezleteken, a vezet6i kozleményeken, e-mail
csoporton ¢s a tanari faliijsdgon keresztiil jut hozza a sziikséges informéciokhoz, cserél
véleményt, egyeztet allaspontot,

e Alkalmazotti kozosség: iskolai, szakmai munkakozosségek, nem pedagogus
munkakorben dolgozok kdzossége

o Sziil6i kozosség: sziildi munkakozosség

o A tanulok (gyermekek) kozosségei: osztalykdzosségek, csoportok, didkonkormanyzat

e Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonboz6é értekezletek, foérumok, intézményi
gyllések, vezetdi kozlemények, e-mail csoport, éves munkaterv, fogadoorak.

e A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény €ves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliajsagon ki kell fiiggeszteni, megjelentetni az iskola
honlapjan (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

e A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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6.2. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allé sziildt, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget: Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1)
tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

6.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget
az intézmeényvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egész milkodését érintd kérdeések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet €s az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakdrrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjadk. Tevékenységiikkel ¢€s kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozfoglalkoztatott kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd-helyettesek fogjak 6ssze. A kozalkalmazottak
munkakori leirdsuk szerint kézvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

6.4. A sziil6i kozosség

A sziil61 munkak6zosség a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsséget hozhatnak 1étre.
A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti €s mikodési rendjérdl, képviseletérdl.
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Az intézmény szervezeti €s mukodési szabdlyzata a sziiléi munkakozosség szdmara, a
torvényben biztositott jogkdron tulmenden nem allapit meg jogkdroket.

A sziildi szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:

- SZMSZ modositasakor

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja az adott gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok,
csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket is segiti. A sziiléi kozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i
kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

6.5. A sziil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalinos munkaidén tuli idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus
naploban (a tovabbiakban: Kréta), ill. sziikség szerint a tanulok iizendfiizetében. Az
intézmény tanévenként - munkatervében rogzitetten - legalabb kettdé rendes sziil6i
értekezletet és kettd fogadoorat tart.

A sziildi értekezletek és a neveldk fogaddorainak idOpontjait az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Leendd elsds sziilok tajékoztatdsa, palyavalasztasi sziiloi értekezlet, rendkiviili sziil6i
értekezlet szervezése esetén kiilon tajékoztatast kiildiink az érintetteknek.

Sziildi értekezletek, csalddlatogatdsok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szamara a sziildi értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat a pedagdgusok tartanak. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az elsd
osztalyok szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjdk az osztilyban (csoportban)
neveld-oktatd pedagdgusokat.

Rendkiviili helyzetekben — az igazgatdé dontése alapjan — sziildi értekezletet online
formaban tartanak a pedagogusok. Ennek rendjét — a tantestiilettel egyeztetve - az adott
helyzetben szabalyozza az igazgato.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara az igazgato, az osztalyfonok, a sziildi kozosség elnoke.

Sziiléi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A sziil6i fogadoodrak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, €s szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanulo sziilgjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idoponta fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
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egyeztetni az érintett pedagogussal. A pedagdgusok egyéni fogadoodrainak idépontjai
megtekinthetdk az iskola honlapjan.

Rendkiviili helyzetekben — az igazgatd dontése alapjan — fogad6orat online formaban
tartanak a pedagogusok. Ennek rendjét — a tantestiilettel egyeztetve - az adott helyzetben
szabalyozza az igazgato.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést e-naploban, a Krétdban feltiintetni. Amennyiben a tanuld tlizendfiizetébe is
bejegyzésre keriil az érdemjegy, a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal ¢€s
kézjeggyel kell ellatnia, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal
félévenként minimum 2, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal félévente
legalabb 3 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

A témazar6 dolgozatok, az egyéb irasbeli és szobeli jegyek bejegyzésekor a Krétaban
a pedagogus tajékoztatast ad az érdemjegy tipusarol, ill. a szdmonkérés targyaul
szolgalo tananyagrol.

Tanév végén a bizonyitvany Utjan torténd tajékoztatas a tanuld egész évi
teljesitményérol.

Levélben torténd tajékoztatas, az elézdekhez nem tartozo tigyekben a sziild kdzvetlen
irasbeli megkeresése, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi
kotelezettség megvaldsitasa okan.

6.6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat (foglalkozasok)
az orarend szerint kozdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zosség - mint az intézmény didk-onkormanyzatanak legkisebb egysége -
5. évfolyamtol megvalasztja az osztaly didk-Onkormanyzati képviseldit, valamint
delegalja Oket az intézmény diakonkormanyzatanak vezetéségébe. Az osztalykozosség
ily mdédon 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €1én az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az 4ltala vezetett o0sztalyban tanitdé pedagogusok
Osszehivasara.

A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat (tovdbbiakban DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény muiikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
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hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata

tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.

A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatit a didkonkorméanyzat késziti el, és a

neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, a DOK szervezeti és

miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati

vezet illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott

esetekben:

- az intézményi SZMSZ elfogadasakor ¢s modositdsakor a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben

- a Hazirend elfogadasakor, illetve mddositasakor,

- az éves munkaterv meghatarozasakor,

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Iskolagytilés (diakgyiilés)

Elsdsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.

A didkgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkgyllés az igazgatd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatérozottak szerint hivhaté 6ssze. Evente legalabb egy alkalommal didkgytilést
kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a
didkok kiildottei vesznek részt.

E gylilésen a didkonkormanyzat ¢s a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar
beszamol az eldz6 didkgytilés ota eltelt iddszak munkdjardl, a tanuloi jogok helyzetérdl,
érvényestilésérol.

A diakgytlilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormdanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakgytilés napirendjét a rendezése
elétt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.

Diakkorok

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikodo
diakkoroket a felsds igazgatohelyettes tartja nyilvan.
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6.7. A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a fels6s igazgatohelyettes, valamint
a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet, valamint az SZK értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal,

az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlentil is felkereshetik az igazgatot.

6.8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat mitkddéséhez a sziikséges
koltségeket. A diakonkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

6.9. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Koznevelési intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd
vagy megbizottak utjan.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola fejlesztopedagdgusa rendszeres
kapcsolatot tart a Kistarcsai Nevelési Tandcsadoval, valamint az Alapszolgaltatasi
Kozponttal

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

a Tankertilettel

Simandy Iskolaért Alapitvannyal

szll61 kozosséggel
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iskolaorvossal, védonével

Kistarcsai Nevelési Tanacsado ¢s Human Szolgaltatoval
Alapszolgaltatasi Kozponttal

egyhéazakkal

szakmai szolgaltatokkal

Kistarcsa Varos Onkormanyzataval

6.10. Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A https://Kistarcsa-simandy.hu/cimen elérhet6é iskolai honlapon keresztiil intézményiink
egyrészt a jogszabalyban rogzitett nyilvdnossagra hozandd informécidkat /dokumentumokat
teszi elérhetdvé, masrészt az intézménylink irdnt érdekl6ddk szdmara az iskoldaban folyo
pedagodgiai, nevelési és szakmai munkat mutatja be a honlap adta lehetdségeket minél jobban
kihaszndlva. A hivatalos iskolai honlapon megjelend informécidok publikdldsat a honlap
szerkesztdje minden esetben elézetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az
egyetértésiik utdn teszi elérhetdvé. Egyéb csatornak: Siméandy Jozsef Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola facebookoldal és zart facebookcsoport.

6.11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasaval kell eldsegiteni. A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek
adott, az intézménnyel barmilyen forméban 0Osszefiiggésbe hozhato felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tijekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az 4ltala felhatalmazott személy jogosult.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérnie kell a riportert, 0jsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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7. Az intézmény neveldtestiilete €és a szakmai
munkakozosségek

7.1. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozd ¢és hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi

intézmény valamennyi pedagogus munkakort beto1td munkavallaloja, valamint a neveld

¢s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas

jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

- apedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és mikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa,

- ahazirend elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa,

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a

tantargyfelosztas elkészitésekor, az igazgatohelyettesek kivalasztasakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév folyamén rendes, illetve indokolt esetben rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, a héazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyuld atfogd elemzés,
beszamolo elfogadéasaval, valamint a didkonkorményzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i munkakozosség képviseljét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanulo képviseldjét is.
A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet
az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala.

e Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
munkaértekezletek szlikség szerint.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a az
intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

7.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestlilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések ¢és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek, hatarozati
forméban.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A pedagogiai program, az SZMSZ elfogadasanal 75 %-os mindsitett tobbség sziikséges.
Személyi kérdésekben a nevel6testiilet (a nevelStestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére)
titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

7.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhédzza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcesan az adott kozosségert felelds
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pedagogus (osztalyfénok) hivhat Ossze sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval
ugynevezett nevel6i értekezletet.

A neveldi értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a nevel6testiileti
értekezletek idopontjaban.

A nevelOtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a probaidés pedagogus munkakoérben dolgozod kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa,

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

a munkakozdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

7.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A pedagogusok az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A munkakdzosségeken beliil a szakos egyiittmiikodést a tantargyfelosztés és az éves
munkaterv hatarozza meg.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakodzdsség részt vesz az intézmény
szakmai  munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanardnak megbizasara. A
munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagbgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezeésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha
legalabb 6t {6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

osztalyfénoki munkakdzosség,

humén munkak6zosség,

real munkakozosség,

testnevelés munkak6zosség,

idegen nyelvi munkak6zosség,
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als6s munkakozosség,
napko6zis munkakozdsség,
Oko munkakozdsség
DOK
muvészeti iskola (kistarcsai és kerepesi telephelyen)
A szakmai munkakdzosségek feladatai:

javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé neveld oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik moddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat,
kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja - és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

elbiralja ¢és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valdé megfelelést,
szakmai €s mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé,

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységébdl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére, a pedagdgus teljesitményértékelésére stb.
tajekoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol,

allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.
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7.6. Nevel6-oktato munkat segitéo alkalmazottak

A nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak az igazgato és igazgatohelyettesek kozvetlen
iranyitasa alatt végzik munkajukat.

A tantestiilettel valo kozvetlen kapcsolattartas megbeszéléseken torténik, sziikség szerint részt
vesznek a tantestiileti értekezleteken.

Intézményiinkben jelenleg iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek és rendszergazda segiti a
neveld-oktaté munkat.

7.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld - oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi o6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezo
tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zosség.
Az ellenérzés modszerei:

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irdsos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkdk vizsgalata,

e szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejii meghatarozasaval-nevelGtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. (4. sz.
melléklet)

A pedagogus koteles a kotott munkaidérész KRETA-ban torténé rogzitésére. A pedagogus a
tavolléte esetén a tavollet@kistarcsa-simandy.hu e-mail cimen koételes jelezni irasban. Elore
tervezett tavolmaradasat mielébb, de leghamarabb a tavollét el6tt két héttel jelezni koteles.

A munkavallalo kotelezettsége a jogviszony megsziinése esetén:
-az intézmény tulajdonaban 1év6 eszkozok irasbeli visszaadasa
-a munkakoréhez kapcsolodo elektronikus hozzaférésnek visszavonasa

-munkakorének teljeskorii atadasa az 1j munkavallalo részére

7.8. Pedagogusok fegyelmi eljarasa vonatkozo rendelkezések (Puétv 72§; Puévhr. 52. alcim)

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]
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(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb
hasz szazalékos csokkentése a pedagodgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

C) vezet6i megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem &ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszeri €s a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjaul szolgadld okrol vald tudomdsszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése
esetén a biintethetség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okardl a testiiletet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljards meginditdsara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras
meginditasardl sz616 dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban

értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
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munkanapon beliil kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast és az elkovetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértdként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet
a fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgaldbiztos, valamint
a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaréas soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

7.9. A pedagogus teljesitményértékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelése a 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan torténik a 2024/25-6s tanévtol.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28
3 2 |Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatéridék betartasa 8
5 4 |Kommunikacid, egyuttmikddés 6
6 5  [Tehetséggondozas, felzarkéztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
] 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kézvetlenll segité munkakérben
foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

A B c
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20
3 2 |Feladatvallalds mennyiségi mutatéi 12
4 3 |Munkavégzés megbizhatdsaga, hatéridék betartasa 10
5 4 [Kommunikacié, egytttmikédés 8
6 5  [|Szakmai felelésségvallalas, elkételezettség 10
7 6 |Munkakorhoz kotédé tamogato, etikus magatartas 8
8 7 |[Egyediintézményi értékelési szempont 8
9 8  |Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

Igazgaté, féigazgatd, igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési szempontjai €s az adhaté pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhato pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal valé gazddlkodas 10
4 3 |Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetsi kommunikacié és irdnyitas 10
6 5 Kulsé kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7  |Fenntarté &ltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tukrozo értékelési 5

szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

8. Mentoralas

Mentor: legalabb 5 éve az intézményben dolgoz6, ugyanazon tantargyat tanitdo pedagdgus
Mentoralt: palyakezdd/ intézményiinkben uj kolléga, de mar rendelkezik szakmai
tapasztalattal

Mentoralas idészaka: a pedagdogus mindsitési rendszerben meghatarozottak szerint
Mentoralas célja:

A mentor a szervezetben az a személy, aki a gyakornok részére tdmogatast nytijt a munkahelyi
beilleszkedéshez, a szervezet miikodésének megismeréséhez, a szakmai alapismeretek
elsajatitasahoz, a késébbi munkakor szakmai feladatai ellatasahoz sziikséges rendszerek,
modszerek, ismeretek elsajatitasdhoz, az alapvizsgara vald felkésziiléshez. Segitséget nyujt a
szervezet tagjaival vald egylittmiikodési kapcsolatok kialakitdsadhoz, az esetleg kialakult
konfliktushelyzetek megoldasdhoz. Koézremiikodik az 1) munkatars beilleszkedésének
tamogatasaban, ezzel is eldsegitve a munkahellyel kapcsolatos beallitottsag pozitiv iranyu
befolyasolasahoz, a teljesitoképesség noveléséhez.

A mentoraladsban nagy hangsuly helyezddik a két résztvevo kozott kialakult bizalmi viszonyra,
valamint a karrier menedzselésében nyujtott tamogatasra.
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8.1. A mentor szerepének fontossaga:

A szervezet szamara

a gyakornok beilleszkedése nem spontdin moédon, hanem tervezetten és megfeleld
tamogatassal torténik;

visszajelzést ad arrdl, a gyakornokok hogyan latjak a szervezetet, milyen problémakat
észlelnek (a vezetdvel nem biztos, hogy Oszintén tudnak besz€lni az alarendeltségi
kapcsolatban);

a szervezeti kultara atadasa tobb csatornan torténik;

a beilleszkedés sikere, hogy csokken a fluktuacio;

a mentori kapcsolat késobb is él, ez is csokkenti a fluktudciot;

segiti a képességek, a tudas kibontakozasat, menedzselését;

a mentoron keresztiil megismerhetd, milyen kép alakult ki a gyakornokban a
szervezetrol;

a gyakornok problémamegoldd képessége gyorsabban fejlddik, ez azt eredményezi,
hogy a gyakornok eldbb képes eredményesen ellatni munkakori feladatat.

A gyakornok szamara

Olyan helyzetbe keriil, amelyben nincs hierarchikus viszony, ezért bizalmas és érdek nélkiili
kapcsolat alakulhat ki, amelyben

visszajelzést kap munkajarol,

segitséget kap a munkafeladata elvégzéséhez,

segitséget, munkahelyi mintédkat kap a munkahelyi beilleszkedéshez,

a mentor rendelkezésére all, hogy gondjait megbeszélhesse,

tdmogatast nyljt az dnbizalom ndveléséhez,

a gyakornok biztonsdgban érzi magat az alatt az id§ alatt is, amikor még tele van
bizonytalansaggal, mit fog csinalni, képes lesz ra, hogyan fogadjak be stb.

A vezeto szamara

tehermentesiti a vezetot

kozremiikodik a beilleszkedési terv elkészitésében

mas szemmel latja a gyakornokot, munkajat, ezért véleményével segiti a vezetot a
beilleszkedés finomitasdban

olyan viselkedési mintakat kozvetit, amelyet a vezetd-munkatars viszonyban nem
mindig van lehetéség megtenni
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8.2. Mentor feladatai:

- tajékoztatas az iskola dokumentumaival kapcsolatban (SZMSZ, PP, Hazirend)
- segitségnyujtas: -a tanmenet készitésében
-adminisztracidoban (naplovezetés...)
-felmertil6 szakmai, pedagogiai problémakban
-rendszeresen figyelemmel kiséri a mentordlt munkdjat, felhivja a
figyelmét az esetleges hianyossagokra
- A gyakornok bevondsa a szervezeti kapcsolati haloba:
- A munkahelyi kapcsolatok kialakitdasa

8.3. Mentoralt feladatai:

- az iskola dokumentumait elolvassa, eldirasokat betartja

- tajékozddik az iskola szokésairdl és azokat koveti

- segitséget kér, ha sziikséges és az itmutatasokat kdveti

- rendszeresen kapcsolatot tart a mentoraval

- asziikséges dokumentumokat idében elkésziti, rendszeresen vezeti

8.4. A kapcsolattartas médja

A mentoralas sajatossagai alapjan kell kialakitani a gyakornok és a mentor kapcsolattartasdnak
madjat.

A személyes talalkozok a legfontosabbak, mivel csak igy van lehetdség a bizalom elnyerésére,
a magatartasi mintdk atadasara, a tevékenység értékelésére, visszacsatolasra. A coach szerep
leginkabb személyes kapcsolatokon keresztiil valosithatdé meg.

A személyes kapcsolatokon kiviil jol alkalmazhatok az informéciok tovabbitasara szolgalo
eszk6zok, példaul levél, telefon, e-mail.

Megbizas:

- Az igazgato6 jeloli ki.
- Szobeli megallapodas alapjan torténik.

Ertékelés:

- Tanév végeén.
- Interju keretében az intézményvezetd, mentor és mentoralt kozt.
- A mentor munkajat erkolcsileg elismerik.
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- A mentoralt elsé évben nem kap anyagi elismerést.

9. Az intézmény miikodesi rendje
9.1. A tanév rendje

e A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjét az évente kiadott EMMI rendelet hatarozza meg. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 20-tol augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program ¢€s a hazirend médositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.
e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziildkkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet idOpontjait az intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
e A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek maodjat és idépontjat,
a tantestiileti értekezletek témait €s idopontjait,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
a tanitasi szlinetek idopontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

9.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az éltalanos iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 6.30 6ratol 17.00 oraig
tart nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére hétfo, szerda, csiitortok napokon 7.30 oratol 13.30
oraig tartja nyitva irodait.

9.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

e Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente tligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend és a munkabeosztas

33



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
a felelds, az igazgato hagyja jova.

e Aziigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

e Az intézmény a tanitasi (foglalkozési) 6rak megkezdése elott és utdn munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembevételével: 7.00 6ratol 18:00 oraig
pedagogus jelenlétében.

A vezetbk benntartozkodasa: az iskola vezetje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerti délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
kozil legalabb egyikiik 7:30 és 18:00 kdzott az intézményben tartozkodik.

Az iskola reggeli nyitvatartasa kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan a foglalkozast tarté pedagogus, valamint 18:00 6ratdl a muivészeti orak
befejezéséig a miivészeti igazgatohelyettes vagy az éltala kijelolt milivészeti tandrok feleldsek
az iskola miikodési rendjéért, valamint 6k jogosultak és kotelesek a szilikségessé valo
intézkedések megtételére.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola

zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel.

9.4. Az intézmény védo-6vo elbirasai

e Tz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Ttazvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompoléssal- tlizriado
probat tartunk. A menekiilési titvonalat jol 1athatoan kell elhelyezni.

e Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariado esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir§ esetekben a kozvetlen veszély
elharitdsara az azt észlelo kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni,
amelyrdl beszamol az intézmény igazgatéjanak. Ha az intézmény dolgozodja bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény
igazgatojanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e Bombariado alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének 1dotartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadorol, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd értesiti a
fenntartot.

9.5. A dohanyzas intézményi szabalyai
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e Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

e Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohédnyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotdrvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért feleldos személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.6. A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6Ini kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal aldirt
jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

e Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, informatika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulo-és
gyermekbalesetekkel 0Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIL fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

e Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

e A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvan-
tartasat az iskolatitkar végzi.

e A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-¢s

munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd

tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

9.7. Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k
Névsorok, jelenléti ivek az alsds tanariban

Minden tanév elején az alsos tanariba lekeriilnek az 0 osztalynévsorok.
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A délutani foglalkozasokon részvevok névsora, és az iskolaba érkez6 vendégek nevét a portan
1év6 fiizetbe bejegyezve szintén ott talaljuk.

Természetesen a foglalkozast tartd kolléganak a kotelessége, hogy a jelenlévok 1étszamat és
nevét tudja.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz,
a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy
a benntartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az igazgatd, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az iskolavezetés tagjai.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitdsidra az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel, vagy
aramsziinet esetén ,.kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk €s lehetéleg minden felszerelési targyukat
magukkal kell vinniiik. A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

az ¢épliletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodod gyerekekre is gondolnia
kell,

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,
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- a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az
SZMSZ mellékletében talalhato tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

Tizriado6 esetén meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének maodjat,

- adolgozdk, tanulok riasztasdnak rendjét,

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaloit:
kitirités - mentés - rendfenntartas
biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk elékészitése - az iskola helyszinrajzat,
- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat, - a menekiilési Utvonalakat, - a
vizszerzési helyeket, - a helyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével
- a kozmiivezetékek kozponti elzaroit.

Bombariado esetén sziikséges intézkedések:
- Az épiiletben tartézkodod vezetd értesitése.
- Aziskola vezet6je vagy helyettese értesiti a rendérséget, majd a tanarokat és a diakokat,
akik a tlizriad6 levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.

Bombariado miatt elmaradt 6rak potlasa:
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- Ha az els6 harom oraban torténik a bombariado az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi
tanitasi orakat roviditett (35 perces) formaban megtartjuk.

- Haa4-6. 6raban torténik a bombariadod, az elmaradt orakat két héten beliil az érarendi
orak megtartasa mellett potoljuk. (szombati nap, esetleg délutan)

Munkavédelem

Az intézményben az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasaért és
a biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény vezetdje a felelOs.

A részletes szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az eldirasok betartasa az intézmény minden dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezo.

9.8. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

e Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben.

e A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik.
Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A
tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdo adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
testnevelési Orakat a kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni. A miivészeti képzésben
részt vevok délutan egyéni orarend szerint jarnak foglalkozésra.

Az 6rakozi sziinetek idétartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek rendjét beosztott iligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az oOrakozi
szlinetek ideje nem rovidithetd. Az orakdzi szilinetet a kijeldlt étkezési 1dOn kiviil a
tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!
Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

o Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

e A bemutatdé ordk ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkakdzosség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

e A tanodran kiviili foglalkozadsok megtartasanak rendje: Az utolsé o6rdjat befejezd
tanulonak legyen elegendd ideje arra, hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

9.9. A tankonyvellatas rendjét az 5. sz. melléklet tartalmazza
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10. Az intézmény munkarendje

10.1. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd oktato-neveld munkdt nem zavarhatjadk. A sziilok
gyermekeiket a porta eldtti térig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés
miatt az iskolai titkarsag hétfo, szerda, csiitortok 7.30 és 13.30 kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiils6é személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a
portaszolgalatot add alkalmazottnak be kell jelentenilik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek.

A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet a tornateremmel szembeni kijaraton keresztiil. Az intézmény hivatalos
munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az igazgato, vagy kijelolt
helyettese koteles az intézményben tartdozkodni. Az tigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa
esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

10.2. A kozfoglalkoztatott munkarendje

e Az neveld-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.

e Az intézményben a kozfoglalkoztatott munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az ligazgatd allapitia meg az intézmény =zavartalan milkodése érdekében. A
kozfoglalkoztatott munkakori leirasait az igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozfoglalkoztatott szabadsaganak
kiadaséra.

10.3. A pedagégusok munkarendje

e A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orékbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettesek allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény milkodési
rendjének fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembevételére.

e A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az igazgatonak
vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

e A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeto-helyettesek is
engedélyezhetik. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e A pedagdgusok szamdra - a kotelezd Oraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizést vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardanyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orét.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatidrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

10.3.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatainak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozdk

munkaideje tehat két részre oszlik:
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e akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra (24 6ra),
e a munkaid0 tobbi részében ellatott feladatokra a hatalyos szabalyozas érvényes

10.3.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

e atanitasi 6rdk megtartésa,

e a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

e differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbesz€lés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét o6ranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

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

szerint figyelembe veszi.

10.3.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

e a tanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitésa,
e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak vezetése,

e javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrendii tanuldok beszamoltatéasa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakozdsség-vezetdi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megdrzéskor,

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

10.3.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

10.3.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

10.3.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve a felkésziilés, javitas,
dokumentalas, dolgozatok Osszeallitasa, tovabbképzéseken vald részvétel, iskolai
dokumentumok készitése, feliilvizsgalata.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

10.3.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil azok, amelyek kivételt képeznek.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

10.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok
10.4.1. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.
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10.4.2. Helyettesités

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint el0rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

10.4.3. Kotelezo oraszamon feliili feladatok

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettes ¢s a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

10.4.4. Tanitvanyok haladasaval kapcsolatos visszajelzés

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szédmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

10.4.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozéasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaiddé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

10.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje
A nevel6-oktatd munkat segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

- iskolatitkarok
- konyvtaros
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Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatéja allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol a hidnyzds napjan a munkakezdés el6tt értesitenilik az igazgatot, a
helyetteseket €s az iskolatitkart.

A torvényes munkaidd ¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

Egvéb alkalmazottak az iskoldban

rendszergazda
portasok
karbantarto
takaritok

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A munkavallaloknak munkakezdéstik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol a hidnyzas napjan a munkakezdés eldtt értesiteni kell az igazgatdt és az
iskolatitkart az elérhetdségek valamelyikén.

Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

10.6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

Az ide vonatkozo rendelkezéseket a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 61-62§-
a szabalyozza.

11. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

11.1. A tanéran Kkiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok
kozossége, a nevelbtestiilet tagjai, a sziilé1 kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan
kiviili  szervezetek  (pl.:  egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozésra, megjelenésiik kotelezo.
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e Azintézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok,
fejleszté foglalkozas

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezeté-helyettesek rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

11.2. Az intézmény tanoran Kkiviili foglalkozasai

e A napkozis foglalkozas: a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének
szintere. Az els6 négy évfolyamom létszamtdl fliggden szervezddik.

A miikodés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakodzosségek dolgozzak ki és a napkozis
hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziil6 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a

napkdozis neveld engedélyével.

e Tanuloszoba szervezése elsGsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi idészak alatt mikodik tanitdsi napokon 13.15-15.30-ig. A tanuldszobai
foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi
ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikr6zédhet a tanulod
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

e A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

e Aziskola énekkara sajatos didkkorként miikddik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben.

e Vezetbje az igazgatod altal megbizott korusvezeté-tanar. Az énekkar részben biztositja
az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A fels6
tagozaton a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

e A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
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iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek hatarozzak meg, €s felelosek
lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

e Az iskola kdnyvtdra minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk €s a pedagogusok rendelkezésére.

¢ A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturdlis oOrokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulds varhato
koltségeirdl a sziil6t az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségének vallalasarol.

e A kirdnduldshoz annyi kisérd nevel6dt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az
elssegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirdndulds tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyetteseknek, a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.
A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggben a kirandulés
koltségeihez az iskola és az alapitvany is hozzéjarulhat.

e A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 kozds szabalyok:

e Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport €s tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az
igazgatd engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazésa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas el6tt egy honappal az intézményvezetének irasban
nyUjtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat,
a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

e Miuzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
szlikséges.

e Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkordk, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani
kell a pedagdgusi feliigyeletet.

12. A tanuloi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak €s
fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

12.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését.
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A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

12.2. A tanul6 jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének ¢€s a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorldsaval kapcsolatos
részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idOpontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a
jegyzOkonyvek vezetéséeért.

A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgato is alairja.

12.3. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulméanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartdst tanusit, illetve hozzéjarul
az iskola jo hirnevének megdrzéséhez ¢és noveléséhez az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki:

eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

kimagaslo sportteljesitményt ér el,

a kozosségi é¢letben tartésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéoan egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

12.4. A jutalmazas, biintetés formai

1.

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irdsos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni:
szaktanari, napkozis nevel6i, TUlgyeletes nevel6i, osztalyfonoki, igazgatoi, és
nevelOtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell
hozni.
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Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

javaslatanak meghallgatésa utan - az osztalyfonok dont.

e Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gyoztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd k6zosségi stb.)
jutalmat a tanévzard linnepélyen az iskola kozdssége elott nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétol.

A jutalmazédsokat az intézmény faligjsagjan, az iskolatijsdgban, a honlapon is
kihirdetjiik.

e Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

e Az atanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem méltd magatartast tandsit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések el6tt szobeli fegyelmezo intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irasos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato flizetébe és az osztalynaploba be kell
irni.

12.5.Fegyelmi eljaras

12.5.1.A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzésrél szamitott harom hoénapon beliill dont. A hatarozatot irdsba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
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ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

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

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.5.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez elvezetd események feldolgozésa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetl eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
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megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton é€s irdsban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald,

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12.6. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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12.6.1.

12.6.2.

A sziil6 tanévenként 8 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat, melyet a tajékoztatd
fiizetbe kell bejegyezni.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulod legféljebb két
intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s a fels6 tagozatos igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet a tajékoztatod
flizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
igazolatlan orakat az osztalyfonok a tajékoztato fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 0rak heti 0sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztilyfénok a
gyermekvédelmi feleldssel egylitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

elsd igazolatlan 6ra utan: napld adatai révén a sziild értesitése,

tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése,

a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatosag értesitése,

az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztaskdvetkezményeire.

13. Az intézmény létesitmeényeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

13.1. Az intézmény egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
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e Az intézmény minden dolgozoja €s tanuloja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
az energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.
e Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

13.2. Az intézmény kozfoglalkoztatottjaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

e Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
l1étesitményét rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

e Azintézmény tanuldi az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi i1d6 utdn tanuldé csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldban. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo
részvételt a sziilo a tanuld tdjékoztatod fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az
osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrodl a hazirend rendelkezik.

13.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

e Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

e A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrol az igazgatohelyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A  tanitdshoz  hasznalt
szemléltetoeszkozok, anyagok médidk oran vald felhasznaldsanak biztositdsa a tanar
feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

e A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

13.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

e Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket, 6lt6zéket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

e A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zar6 takaritod, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".
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A tantermek, szaktantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatar6l az ott tanito pedagdgus
(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zéarhat6sagarol, karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanulok csak
az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala
eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

14. Az intézményi1 hagyomanyok apolasa

14.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdényainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a
kozos cselekvés oromére, az ) kozdsségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre
stb.,) valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok
szamara egyenletes - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést
adjon. Az intézményi szintl iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz 116 6ltézékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti linnepi rendezvényei:

Tanévnyito tinnepély, Tanévzaro tinnepély €s ballagas,

Nemzeti iinnep: marcius 15., oktober 23., Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4., Anyak
napja, Karacsonyi tnnep, Holokauszt emléknap januar 27., a Kommunizmus
aldozatainak emléknapja februar 25.

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények:

Versmondd verseny, Kazinczy verseny, Gyermekrajz verseny, Mikulds napi
rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.

Megyei €s jarasi szintii versenyek:

Zrinyi Ilona Matematikaverseny, Bolyai matematikai- és anyanyelvi csapatverseny

14.2. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag, iskolajelvény,
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fiak: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag, iskolajelvény.

15. Egy¢b rendelkezések

15.1. Egészségiigyi ellatas

Az iskola — egészségiigyi ellatasardl szolo a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az, amely tobbek
kozott Osszefoglalja a nevelési-oktatdsi intézmények orvosa 4ltal ellatandd iskola -
egészségligyi feladatok és a nevelési-oktatdsi intézmény védondje altal onalloan elldtando
feladatokat is.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben az iskolaorvos és
védono biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében iskolafogorvos végzi.

e Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kdzvetlen segitd
munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlir@vizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra utalja.

e Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. A kotelezO orvosi vizsgélatokat,
védodoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan. Az
orvosi vizsgalatok idépontjarél az osztalyfonokot az intézményegység vezetd
tajékoztatja.

Az iskola védéndje eldre elkészitett munkaterve alapjan, melyet az int egyeztet, végzi munkajat.
Az intézményben védondi szoba miikddik, a fogaszati ellatas az iskolafogorvos rendeldjében
torténik.
A tanulok vizsgalatokon torténd megjelenését az iskolatitkar koordinalja.
Az iskolaorvos elvégzi, vagy védond részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogészati szlirés,

- belgyogyaszati vizsgalat,

- szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

- atanuldk fizikai allapotanak mérése évente egyszer,

- kronikus betegségek nyomon kovetését
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15.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldzd ellen6rz6 méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének

eljarasrendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldsok (alsd és felsd tagozat) kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A
tanuld6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

15.2. A Intézményi rendelkezések (Diabétesz, Allergia)
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Az Iskola az Nkt. 25. § (5a) el6irasanak megfelelden fokozott figyelmet fordit és biztositja a
diabétesszel €10, valamint a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
tanulok egészségének megdrzésérét.

- aveédondi ellatas mellett tobb kolléga vett részt tovabbképzésen (diabétesz €s allergia)
- aszlkséges injekcid beszerzése, tarolasa, potlasa megoldott
- abeiratozasi kérddiven a sziilo, torvényes képviselo tajékoztatja az Iskolat

15.3. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérél a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet III. fejezet

rendelkezik.

e A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az onkormdnyzat
rendelete allapitja meg.

¢ Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
miivészeti képzés (elsd hangszer tanulasa esetén)

e Tandijat kell fizetni

miivészeti képzés (méasodik hangszer tanulasa esetén)

15.4. Tiltott tevékenységek az intézmény teriiletén

Nkt. 24. § (3); értelmében A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt,
amig az iskola, ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairol szolo 2008. évi
XLVIIL térvény értelmében:

Az intézményben tilos a gazdasagi céli reklamtevékenység. Azonban az igazgatd az alabbi
reklamtevékenységeket engedélyezheti:

e Térsadalmi célu reklam (példaul kornyezetvédelem, szemétszedés, egészséges
¢letmod, ezekre vald nevelés stb.)

o Kozéleti, kulturdlis és oktatasi tevékenység reklamja (kiéllitas, szinhaz, konyv,
nyelviskola)

o Kiilonb6zd programokat (példaul sportverseny, rajzverseny stb.) tdmogat6d cég neve
megjelenhet tdimogatoként a rekldmon, DE: nem lehet aranytalan szerepe a reklamban,
mert abban az esetben az mar nem az esemény rekldmja, hanem a cég reklamja lenne,
ami tilos. Tehat a reklam f6 lizenetének tartalmaban és megjelenésének aranyaban is
az esemény, tevékenység kell, hogy legyen (pl. sportverseny)

15.5. Nyomtatvanykezelés az intézményben

Az Iskola altal a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 87. § (1) alapjan (a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol) hasznalt
nyomtatvany lehet:
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a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény altal hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

15.6. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatédsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus
alairast kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
héalozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, az adminisztracios
dolgozok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyve és segédkonyve, kotelezd
olvasmanyok beszerzésére fordithato.

16. A pedagogus munkajahoz sziikséges eszkozok:

A 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl 63. § (1) i) értelmében:
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A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, valamint a fenntarto altal biztositott
informatikai eszkozoket (laptop).

17. A tanulok altal készitett termékek

Nkt. 46.§ (9): A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott
elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanuldt dijazés illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert.

Intézményiink fészabaly szerint a tanulok altal elkészitett termékek értékesitésével foglalkozni.

18. A muvészeti iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

Feladatellatasi helyei:

2.2.1. Sz€ékhely: 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
2.2.1.1. Telephelye: 2144 Kerepest, Vorosmarty utca 2.

Kapcsolattartas a telephellyel:

A székhely intézmény ¢€s a telephely kozotti kapcsolattartas a mindennapokban elsdsorban
infokommunikaciés eszkozok segitségével valosul meg. A telephelyen dolgozokkal azonos a
kapcsolattartas rendje a székhely intézményben 1€vé munkavallalokkal.

Az intézmény vezetése havonta legalabb egy alkalommal személyesen ellatogat a telephelyre,
a munkako6zosség-vezetd nap rendszerességgel jelen van.

A telepiilések kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival, dvodaival az intézmény
telehelyével egyiitt kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind
a telephely telepiilésén egyarant.

A kerepesi telephely hangversenyei gondosan beilleszkednek a varosi rendezvények kozé,
valamint a helyi iskolai tinnepségeket igyekeznek szinesebbé tenni.

18.1. Az alapfoku miivészetoktatas célja és feladata

o (élja:
A valasztott szakon beliil nyQjtson specialis miivészeti ismereteket, és az
alkotdmunkaval egylitt jard pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus,
érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz.
Alakitsa ki a kultra iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.
Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben €s kommunikacioban a
tolerans magatartasra.
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Feladata:

Ismertesse meg az egyes miivészeti dgak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.
Alapozza meg a miivészi kifejezOkészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk
alkoto6 fantaziajat, és fejlessze improvizacios készségiiket.

Készitse fel az atlagosnal jobb képességii ndvendékeket a szakiranya tovabbtanulésra,
illetve miivészeti onképzokorok, egylittesek munkajaba vald bekapcesolodasra.
Torekedjen a tarsmiivészetekkel valo egyiittmiikodésre, kapcsolattartasra.

18.2. A miivészeti oktatas feladatai

Az alapfoku miivészeti iskola:

Feladatai:

A hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa ¢€s fejlesztése.

Tanul6i tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek
amator muzsikalasra kamaraegyiittesben vagy zenekarban.

A miivészeti adjon rendezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra és olvasasra.

Vezessen ra a zene logikajara, formai 0sszefiiggéseire.

Ismertessen meg a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti 6sszefiiggéseivel,
mas miivészetekkel valo kapcsolataival.

Osztondzze a tanulokat életkoruknak megfeleld, zenei targyt konyvek, ismeretterjeszté
miivek olvasasara.

A nemzeti kisebbségekhez tartozd ndvendékeket ismertesse meg a néplik zenéjével.
Fejlessze a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét.
Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukat, ritmusérzékiiket,
érzékenységiiket a dinamika €s a hangszin kiilonbségeire.

Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.

Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerti, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan
érzelmi kapcsolatot a tanulokban a muzsikalds irant, hogy az mindennapos
szlikségletiikkeé valjék.

Az iskola tevékenysége irdnyuljon arra, hogy a ndvendékei az életkoruknak és
képességeiknek megfeleld zenei anyagot kotta-hlien, stilusosan, a zenei
Osszefliggéseket visszaadva, értelmesen tagolva, arnyaltan és kifejezOen szdlaltassak
meg.

Neveljen az értékes zene szeretetére.

Oszténdzze a tanuloit rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, a radio és a televizio
zenel muisorainak meghallgatdsara, a zenei élet eseményei irdnti érdeklédésre, értékes
hangfelvételek és videofelvételek gytijtésére és meghallgatasara, de mindenekel6tt aktiv
tarsas muzsikalasra.
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Hasznalja ki a lehetOségeket a kozismereti iskoldk zenei életének tdmogatasara.
Miikodjék egylitt mas intézményekkel a kulturalis és miivelddési feladatok ellatasaban
(hangversenyrendezés, ismeretterjesztés).

Segitse az egyhazzenei ¢életet.

Tamogassa az amatér zenekarok €és kamaraegyiittesek, a csaladi ,,egyiitt muzsikalas”
miikddését, legyen nyitott az értékes konnytlizenére.

Lehetdség szerint létesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) zeneoktatdsi
intézményekkel.

Teremtsen ,szabad iskola” formajaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények
kielégitésére.

18.3. A pedagogusok oktato-nevel6 munkajanak altalanos szempontjai és iranyelvei

A miivészeti iskoldban az oktatdo-nevel6 munkat a tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni. A miivészeti tanszakok, szolfézs, hegedii, gordonka, zongora,
rézfuvos, fafivos, maganének, iitOhangszer vagy egyéb csoportos foglalkozasokra torténd
tananyagtervezés egy-egy csoportra (osztalyra) bontja le az adott tanév tantervi anyagat. A
tervezés egy tanévre torténik. Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndvendékei
személyiségét, képességét, tehetségét. A neveldnek kiilonosen iigyelni kell arra, hogy
novendékeit tul ne terhelje. Ezért az oktatds modszerét a kivédnalmaknak megfeleléen
tanulonként kell megvalasztania.

A zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, azonban figyelembe kell
venni, hogy a miivészeti iskolai névendékek legnagyobb része nem lesz hivatdsos miivész,
hanem a j6 neveldmunka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, értd egyén. Az iskolai munka
soran elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

Ugyelni kell arra, hogy az &nként vallalt miivészeti iskolai tanulassal ne terheljiik tal a
gyermekeket és ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, dncélu produkcidkra. A | kirakat
eredmények” helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt muzsikalasnak,
miivészeti tevékenységnek kell elfoglalnia.

Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, olyan darabokat valasszunk — mindig a
tanulok fejlettségi szintjének megfeleléen -, amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését,
stilusismeretét, latokorét.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyakra késziild tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartania a tanszakvezetdkkel, a szaktanacsaddval, az illetékes
miivészeti szakgimnazium tanszakaval, hogy megismerje az ott folyd6 munkat és a felvételi
kovetelményeket. Az utolsé éves, miivészeti palyara, illetve tovabbtanulasra jelentkezd tanulok
felvételi vizsgdjdhoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét is
figyelembe véve. Az iskola igazgatojanak kérésére a pedagogus készitse el a tovabbtanulasra
jelentkezett tanulok fotargyi €s szolfézselméleti jellemzését.

A fOtargy tandra kisérje allando figyelemmel novendékei szolfézs, kamarazenei, zeneirodalmi
fejlodését €s iskolai (kozismereti) eldmenetelét.

Az alapfoku miivészeti iskola tevékenysége
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Az alapfokti miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képzO, hangszeres el6képzo,
alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas.

Az iskolaban felndttoktatas is folyhat.

Az alapfoku miivészeti iskola tagozatai és tanszakai:

a Szervezeti Miikodési Szabalyzat elobbi fejezeteiben foglaltak szerint.

Az alapfoku miivészeti iskola alapitd okirata hatdrozza meg — a fenntartd jovahagyasaval -,
hogy a fent felsoroltak k6ziil milyen tagozatot indit.

18.4. Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenérzés, kiilsé kapcsolatok

18.4.1. Az igazgatohelyettes — miivészeti helyettes
Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek és a miivészeti
igazgatohelyettes kozremitkodésével latja el (Lasd: el6z6 fejezetek!).

Feladatok:

az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese, miivészeti iskola
igazgatohelyettese — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést

a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

a sziildt, vagy nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozo6janak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az illet6t, hogy hagyja
el az iskola épiiletét.

A sziil6i kozosség iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgato tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziilo1 kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziilé1 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

18.4.2. A sziil6i kozosség részére biztositott jogok

A Koznevelési torvény felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i kozosség részére a

kovetkezd jogokat biztositja:
A sziild1 kozosségnek véleményezési joga van

a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban.
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18.4.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatd az altalanos
igazgatohelyettes és a miivészeti igazgatohelyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

e a Tankeriilettel

o Sziil6i kozosséggel

e Kistarcsai Nevelési Tanacsado és Human Szolgaltatoval
e Alapszolgaltatasi Kézponttal

e cgyhazakkal

e szakmai szolgaltatokkal

e Kistarcsa Varos Onkormanyzataval

e Ovodakkal: a miivészeti iskola népszeriisitése

e Kistarcsai Kulturalis Egyesiilettel

e Mas telepiilések iskolaival

18.5. A nevelétestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo
altalanos szabalyok

A neveldtestiilet az alapfoktl miivészeti iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az alapfoku miivészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatdémunkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli
alkalmazottja. Az alapfoku miivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény miivelédésével kapcsolatos tigyekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A munkaterv elkészitése

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az miivészeti igazgatohelyettes a tanszakvezetok
javaslatai figyelembevételével késziti eld megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is.

A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével, az évenként ismétlodd teenddket
idérendi sorrendben tartalmazza.

62



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

18.6. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét —a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatdrozza meg.
Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az iskola igazgatdja hivja Gssze.

e Tanévnyito értekezlet
Augusztus ho utolso hetében az igazgato altal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 01j tanév fobb feladatait, és a nevelGtestiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatit. A tanévnyitd értekezlet dont az éves
munkaterv elfogadasarol.

o Félévzaro értekezlet
Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb februar 15-ig kell megtartani. Ezen az igazgato
vagy helyettese elemzi az elsé félév munkajat, és tdjékoztatast nyijt a kovetkezo félév
feladatairol.

e Tanévzaro értekezlet
Tarthat6 az utolso tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.
Ezen az igazgatdo — a miivészeti igazgatohelyettes, és a tanszakvezetok véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat.

e Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Téargya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Az igazgato rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal koradbban torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivdsanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikseges.
Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziiloi kozosség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések.
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18.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgaté felel6s.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a félévenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.

A nevelo-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettesek
e munkako6zosség-vezetok/tanszakvezetok
e szaktanarok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellen6rzi a miivészeti igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik f6 eszkoze a beszamoltatas.

A miivészeti igazgatohelyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletén végzi.

Az ellendrzés modszerei
e a tanordk, a tanorakon kiviili foglalkozésok, a beszdmolok, a hangversenyek, a
versenyek latogatasa
e atanuloi munkak vizsgalata
e irasos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejit meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

18.8. A vezetdk benntartézkodasa

A vezetdk benntartozkodadsa: az iskola vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerli délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik 7:30 és 18:00 kdzott az intézményben tartézkodik.

Az iskola reggeli nyitvatartdsa kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus, valamint 18:00 6ratdl a miivészeti orak
befejezéséig a miivészeti igazgatdhelyettes vagy az altala kijelolt miivészeti tanarok feleldsek
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az iskola miikddési rendjéért, valamint Ok jogosultak és kotelesek a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel.

18.9. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos
e akoOzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitdsi id6 utan
tanulo csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoléban.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szol6 megallapodas
szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

18.10. Iskolai konyv-, kotta-, zenemii- és eszkoztar (hangszerek)

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gylijtemény, hangszerallomany stb.
(tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai neveld-oktatd munka hatékonysagéat, a korszerii
szemléltetést szolgalja.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek 4altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és
zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyodiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvet6 kazetta- és hanglemeztarral, videokazetta-gytijteménnyel).

A konyvtar-eszkoztar dllomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kdlcsonzés rendjének
kialakitasarol és nyitvatartasarol a konyvtaros, illetve eszkoztaros gondoskodik. Az iskolai
felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozdsukat rendeznitik kell. Az elveszett
¢s vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, digitalis és egyéb mddon
rogzitett hanganyagokat, eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

18.11. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
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18.11.1. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoki miivészeti iskolaban tanulmanyi kirdndulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, cserchangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaecl0adasokon valo részvétel, a mivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirdanduldsok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat
munkatervben régziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az
altalanos-  és  kozépiskola, illetve az  alapfoki  mivészetoktatdsi  intézmény
intézményvezetdjének hozzajarulasa sziikséges. Tanulmdnyi kiranduldsok alkalméval annyi
kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként
legalabb 1 f6t. A kisérétanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilé kiséréként bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirdndulas alkalméval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjdk, az elsdsegélyhez
szlikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kiranduldsok oOnkoltségesek, a koltségeket — a sziilok meghallgatisaval — tgy kell
megallapitani, hogy azok a sziiloket a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges
Osszeget lehetdleg eldzetes gytijtéssel biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott
tanulok anyagi okbol ne maradjanak tavol a kirdndulasokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi
megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az alapfokti miivészeti iskola onalloan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkotd, felkészitd taborokat
szervezhet. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a
kirdndulasokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek része a tanév helyr rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit. A teriileti és orszagos
fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valod
részvétel alol. Az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség, sOt az egész telepiilés megismerje.

A tanulményi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és tovabbképzéseken
résztvevd tanarok (kisérd tanarok) koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az
iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, résztvevd tanulok koltségeirdl (tti
koltség, részvételi dij).

18.11.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola az igazgaté engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonods
megallapodasainak alapjan hatarozzadk meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az
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iranyitod szerv vagy impresszario megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot
terheli.

18.12. Felnoéttoktatas

Az alapfoku miivészeti iskola feln6ttoktatast szervezhet a nem tankételes koru tanulok, illetve
a 18. életéviiket betoltdk szamara.

Az iskola korzeten kiviili tanulokat is felvehet.

A foglalkozasok iddpontjat a tanuloval egyeztetve a szaktanar hatarozza meg.

A felnéttoktatasban résztvevokre az alapfoktt miivészeti iskola vonatkozé szabalyok kotelezd
érvénytek.
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19. Okoiskola

Az Okoiskola cim elnyerésével iskolank elkdtelezte magat Magyarorszag és a Karpat-medence
természeti 6rokségének védelme, a fenntarthatdsagra nevelés egész intézményes megkozelitése

¢s a kornyezettudatos szemlélet kialakitasa mellett.

Az okoiskolai programunk megvalodsitdsa soran tanuldink szamara természetessé valik az
egészség- ¢s kornyezettudatos €életmdd, az igazsagos tarsadalmi berendezkedés iranti igény, a
globalis és lokalis kihivasok iranti nyitottsag, és aktivan tudnak tenni a felismert problémak
megoldasaért. Az iskoldban megszerzett tudast és értékrendet a tanuldk csaladjuk vagy tagabb

kornyezetiik felé is kozvetithetik.
Nevelési programunk kiemelt pontjai:

szelektiv hulladékgytijtés

firkapapir hasznalata

témanap, témahét, projekt a fenntarthatésag témakorében
bakancsos természetjar6 szakkor mitkodése

osztaly- és csoportkirandulasok, terepi foglalkozasok szervezése
taborok

erdei iskola

iskolakert gondozasa

novénygondozas a szabadban és a belso terekben
takarékossag

madarbarat kert kialakitasa, fenntartasa

Z0ld Kovet, zoldor valasztasa a diakok koziil

gyalog vagy kozosségi kozlekedéssel torténd iskoldba jaras
komposztaldo miikodtetése, hasznalata

hagyomanyodrzés, a helyi természeti és kulturalis értekek megismertetése, védelme

a jeles napok meélto koszontése.
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20. Magyar Allami Operahaz Partneriskolaja

Intézményiink a Magyar Allami Operahazzal (tovabba: MAO) egyiittmiikodési megallapodast
kotott mivel a 21. szazadi modern tanuldsi kornyezet mar nem miikddhet izolaltan, ezért
erdsiteni kell a partneri egylittmtikddéseket, amelyek 0 tudast és szakértelmet hoznak a tanulasi
kornyezetbe, el0segitve a horizontalis kapcsolddast is. Ennek alapfeltétele a tanulas informalis
keretek kozotti megvaldsitasa kreativitast serkentd tanulasi kornyezetben. Az egylittmiikddés
célja:

e A kulturalis tudatossag és kifejezokészség az egész életen at tartd tanulashoz sziikséges
nyolc kulcskompetencia egyike. Ez magéban foglalja az elképzelések, élmények és
érzések kreativ kifejezésének képességét, valamint a kiilonbdzé miivészeti agakban
(zenében, eldadomiivészetben, irodalomban, képzOmiivészetben) folytatott
alkototevékenységet, emellett egyiitt jar a helyi, nemzeti és eurdpai kulturalis 6rokség
alapos ismeretével is. Ezt a kompetenciat az eurdpai tantermekben egyre ndvekvd
mértékben alkalmazzak kereszttantervi eszk6zként. Ez olyan 6sszetett formdjat valositja
meg a projektalapu tanuldsnak, amely a kommunikécios készségek fejlesztése mellett a
gyerekek érzelmi fejlodését is szem el6tt tartja. A projekt eldsegiti az Onkifejezés
kiilonb6z6 vonatkozasainak fejlesztését, emellett olyan kulcsfontossagu készségekre is
hatast gyakorol, mint a kommunikacid, a matematikai és egyéb természettudomanyos
készségek, a digitalis készségek, valamint a szocialis és allampolgari készségek.

Az egyiittmiikodés hatdrozatlan iddre szol.

(OPERA

MAGYAR ALLAMI OPERAHAZ
HUNGARIAN STATE OPERA

70



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

21. Zaro rendelkezések

21.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja
a sziil6i kozosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével, valamint a fenntarto,
Dunakeszi Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval.

21.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Kistarcsa, 2024. julius 1.

Siposné Varga Edit
igazgatod

Jovéhagyta:

Szaboné Forgéacs Gabriella
tankertilet igazgato
Dunakeszi Tankertileti Kozpont
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Nyilatkozat

A Simandy Jozsef Altalanos Iskola Sziildi Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanudsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kistarcsa, 2024. .

Mira-Berczeli Krisztina
a Sziiléi Kozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Siméandy Jozsef Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikkdési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormédnyzat az SZMSZ modositasat
megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SZMSZ-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Kistarcsa, 2024.

Nagy Regina Marta
a didkonkormanyzat vezetdje
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