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l. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Marcali Noszlopy Géspar Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola
(a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

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

A szabdlyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A nevelési-pedagdgiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasdhoz az intézmény
mikodésének, belso rendjének kialakitasa; a belso €s kiilsé kapcsolatok szabalyozasa €s azoknak
a rendelkezéseknek a megfogalmazéasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben
¢s tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait — e rendeletben €s mas
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével — a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
hatarozza meg. Létrehozasanak jogszabalyi alapjait az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek képezik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szo16 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol,

o 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrol, a

pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és

kedvezményeirdl.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa

A Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos. Az SZMSZ-ben foglalt szabalyok betartasa
kotelez6 az intézménnyel jogviszonyban allo személyeknek és azoknak, akik belépnek az
intézmény teriiletére és hasznaljak az iskola helyiségeit és 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a
nevel6testiilet elfogadta. Az elfogadas soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a
didkonkormanyzatot és az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.



Az Intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntart6janak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6ol. Hatalybalépésével az ezt
megel0z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, igy a Szervezeti és miikodési szabalyzatot — a
mellékleteivel egyiitt -, a pedagdgiai programot €s a hazirendet az intézmény hivatalos honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A pedagodgia programmal kapcsolatos értelmezés ¢és tdjékoztatds az intézményvezetotol, a
tagintézményvezetoktdl és a tagintézményvezetd-helyettesektdl kérhetd eldzetesen egyeztetett
idépontban.

Il. Az intézmény altalanos jellemzo6i

1. Intézményi adatlap

Elnevezése:

Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Roviditett neve:

Noszlopy Altalinos Iskola

Intézmény tipusa:

Kozos igazgatasa koznevelési intézmény

Székhelyintézmény neve €s cime:

Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és
Alapfoku Mivészeti Iskola
8700 Marcali, Széchenyi u. 60.

Tagintézmények neve és feladatellatasi helye:

Marcali Noszlopy Gaspar Altalinos és
Alapfoku Miivészeti Iskola Hoy Tibor
Tagintézménye

8738 Nemesvid, Templom u. 7.

Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Iskola Hidas Frigyes
Alapfoku Miivészeti Iskolaja
8700 Marcali, Széchenyi u. 3. / 8700
Marecali, Széchenyi u. 60.
Telephelye:

8648 Balatonkeresztir, Ady E. u. 2.




OM azonosito jele: 033985

Alapit6 neve €s cime: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Fenntarto neve és cime: Siofoki Tankeriileti Kozpont

8600 Siéfok, Szépvolgyi utca 2
Intézmény kozponti telefonszama: 85/510-561
Internet- és e-mail cime: marcalinoszlopy@gmail.com

2. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belsé

szabalyzatok
e szakmai alapdokumentum
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékletei
pedagdgiai program ¢és helyi tantervek
hazirend
éves munkaterv

3. Azintézmény miikodési korzete

Az éltalanos és miivészeti iskoldk a fenntartd altal kijeldlt korzetekkel mikddnek, a férdhely
maximumanak mértékéig a felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszik fel.
Kotelezo felvenni a korzetes tankoteles tanulokat.

4. Az intézmény tevékenységei

4.1. Koznevelési alapfeladatok feladatellatasi helyek szerint

8700 Marcali, Széchenyi utca 60.

altalanos iskolai nevelés-oktatas,

felnottoktatas,

alapfoku miivészetoktatas,

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa.

8700 Marcali, Széchenyi utca 3.

alapfoka miivészetoktatas.



8738 Nemesvid, Templom utca 7.
e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas,
e atobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa.

Az Intézmény a szakmai alapdokumentumdban meghatarozott feladatait az egymassal
egylttmiikddo és feladataikat 6sszehangold, szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo altalanos és
alapfoktl miivészeti iskola keretében, a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartd
altal jovahagyott k6z0s pedagodgiai program szerint végzi.

4.2.Alapfeladatok szakfeladat szerinti megjeloléssel

A mindenkori hatalyos szakmai alapdokumentum szerint.

5. Az intézmény jogallasa
5.1. Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd 6nalld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi {igy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatosdg, hivatalos szerv eldtt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Az intézményvezetd az iigyek meghatarozott korében eseti vagy alland6 meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja a tagintézményvezetokre, intézményvezeto-helyettesekre, a
tagintézményvezetd-helyettesekre, illetve az altala meghatarozott tovabbi dolgozokra.

5.2. Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai
jogosultak:
¢ intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek,
tagintézményvezetok,
tagintézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkarok,
osztalyfonok (kizarolag az osztalyfonoki adminisztracid soran, az intézményegységek
irodaiban),
o feleldsok, megbizottak a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben és médon.

Az Intézmény, mint jogi személy nevében fOszabaly szerint aldirasra egy személyben annak
képviseldje, az intézményvezetd jogosult. Atruhédzott hataskorokben a tagintézményvezetdkre
vonatkozo részletszabalyokat a hataskorok rendezik.



5.3. Az intézményegységek csoportjainak/évfolyamainak szama:

5.3.1. Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola
e Altalanos iskolai nevelés-oktatds 1 — 8. évfolyamon: felveheté maximalis tanuldi
létszam 700 f0,
e atdbbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénytli tanulok
iskolai nevelése-oktatasa teriileten felvehetd maximalis tanuldi 1étszam:
= nappali rendszer(i képzés esetén 45 {0,
= felndttoktatas nappali rendszeri képzés esetén 3 6
o felnéttokatds nappali képzésére a felvehetd maximalis tanuloi 1étszam 27 £6.

5.3.2. Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola Héy Tibor
Tagintézménye
e Altalanos iskolai nevelés-oktatds 1 — 4. évfolyamon: felvehetd maximalis tanul6i
létszam 55 10,
e a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai nevelése-oktatasa teriileten felveheté maximalis tanuloi 1étszam:
= nappali rendszer(i képzés esetén 5 0.

5.3.3. Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola Hidas Frigyes
Alapfoku Miivészeti Iskolaja
o alapfoka miivészetoktatas eloképzo, alapfok és tovabbképzo szinten nappali oktatas
keretében a felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 525 6, akibdl
» tancmiivészeti agra 190 f0,
= képz6- €és iparmiivészeti dgra 70 {0,
» szin- és babmiivészeti agra 40 fo,
= zenemivészeti agra 225 6 vehetd fel, akibdl
o fafivos tanszakra 45 10,
rézfuvos tanszakra 45 £6,
akkordikus tanszakra 30 6,
billentytis tanszakra 40 {6,
vonos tanszakra 40 0,
zeneismeret tanszakra 25 f6 felvétele lehetséges.

6. Az intézmény jogosultsaga

Altalanos iskolai nevelés oktatas esetében az ,,Iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
kilencedik évfolyamon folytathatja”, mig az alapfokt miivészetoktatas tekintetében az ,,Alapfoka
miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte.”, illetve ,,Miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte”
bizonyitvany kiallitasa.



I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony,
eredményes mukodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

1. Intézményegységek
1.1. Altalanos iskolak

Az iskoléaskoruak altalanos iskolai oktatdsa keretében megalapozzak ¢és fejlesztik a gyermekek
altalanos miiveltségét, kialakitjak a tarsadalmi egyiittéléshez, tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd
képességeket. Gondoskodnak a képességkibontakoztatasrol, a tehetséggondozasrdl. A sajatos
nevelési igényl tanulok integralt nevelése—oktatasa keretében felzarkdztatd oktato-neveld munkat
folytatnak egyiittnevelést segitd pedagogusok bevonasaval. Ennek keretén beliil ellatjak a tobbi
tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti tanulok koziil

e amozgasszervi fogyatékos,
a beszédfogyatékos,
az egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
az autizmus spektrumzavarral diagnosztizalt,
az enyhe értelmi fogyatékos,
az érzékszervi fogyatékos,
a hallasi fogyatékos,
a latasi fogyatékos tanulok integralt nevelését és oktatasat.
A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek szamara a pedagogiai
szakszolgalattal kozosen biztositja a fejleszté pedagogia ellatast.
Az iskoldba jard hatranyos helyzetli tanuldkat, valamint — a jogszabdlyban meghatarozott
mértékben — a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild diakokat integracios
felkészitésben részesiti (IPR).
Gondoskodnak a mindennapos nevelésrél. Az iskola pedagodgiai programja szerint az 1-4.
évfolyamokon egész napos iskolai nevelést és oktatast, a felsd tagozaton tanuldszobai ellatast,
valamint a tanulok érdeklddését figyelembe véve egyéb foglalkozasokat szervez.
A miikodéshez rendelkezésére 4all a sziikséges szamu tanterem, szaktanterem, nevelést-oktatéast
kiszolgal6 egyéb helyiség, a csoportbontas céljara szolgald kisebb méretii tantermek, az iskolai
konyvtar és a nemesvidi tagintézményben ebeédld és melegité konyha.
Az altalanos iskolak ¢élén az intézményvezetd és a tagintézményvezetd all, akinek munkdjat a
Noszlopy iskolaban két f6 intézményvezeté-helyettes segiti.
A tagintézményvezeto és az intézményvezetd-helyettesek feladata az integracion beliil az altalanos
iskolai alapfokt nevelés-oktatas soran, hogy a sajat intézményegységén, tagintézményén beliil
biztositsak a tanulok érdeklodésének, képességének megfelelden a felkészitést a felsé tagozati, a
kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a tdrsadalomba valo beilleszkedésre. A
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nevelési-pedagdgiai programja szerint biztositsdk a 6—16 éves korosztaly korszerii nevelését,
képzését, miivelddését, a csaladdal vald szoros egyiittmikodést. Feltarjak az 6voda és az iskola
egymasra épiilésének modjait, folytatjdk az 6voda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodnak a
tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességének maximalis kibontakoztatasarol, ellatjak a
gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatokat, felkészitik a tanulokat a tovabbtanulasra.
Az éltalanos iskolai intézményegységnek egy nevelOtestiilete van, amelyek kizardlag az
intézményegységet érintd kérdésekben gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

A székhelyen az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett két f6 iskolatitkar dolgozik.

1.2. Alapfoka miivészeti iskola

A tantervi program keretében folyd miivészeti nevelés megalapozza a gyermekek miivészeti
kifejezd készségeit. Elokészit és felkészit a szakirdnyll tovabbtanuldsra. Lehetdséget ad az
egyetemes kultura, az eurdpai miiveltség, a nemzeti, népi hagyomanyok, értékek atadasara az
értékmegOrzés formainak kialakitasara. A zenei miveltség fejlesztése érdekében gondot fordit a
miivészeti képességek fejlesztésére, szervezett formaban gondoskodik a tehetséggondozasrol.
Kozremukodik a varos kulturalis rendezvényein. A mikodd zenemiivészeti tanszakokra épitve
itds, rézfuvos, vonds zenekarokat és tanc- és szinjatékcsoportokat szervez és tart fenn.
Cserekapcsolatokat 1étesit hazai és kiilfoldi miivészetoktatasi intézményekkel. Tevékenysége
kapcsan a varos miivészeti életének aktiv résztvevoje.

Az alapfoku miivészeti tagintézmény €lén tagintézményvezetd all, akinek a munkajat egy - egy 6
tagintézményvezetd-helyettes és iskolatitkar segiti.

Az igazgat6 feladata az integracion beliil az alapfokt miivészeti oktatds feltételeinek biztositasa,
vezetésével a tanulok miivészeti miiveltségének megalapozasa, érdeklddésiiknek, képességeiknek
megfeleléen zeneelméleti és hangszeres tudasuk fejlesztése, felkészitésilk a magasabb szintli
tovabbtanulasra.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az alapfoki miivészeti oktatast ellatd tagintézményt
érintik, a tagintézmény neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

2. Kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasa ala tartozé6 munkatarsak
2.1. Székhelyintézményi iskolatitkarok

Az éltalanos iskolai intézményegységben 2 6 iskolatitkar dolgozik. Az elsd szamu iskolatitkar
iranyitasi és ellendrzési jogot gyakorol a masodik szamu iskolatitkar felett.
Az iskolatitkarok feladata kiilondsen:

e kdzponti iktatds és irattarozas, postazas,

e az intézményvezetohodz tartozé adminisztracio ellatasa,

e igazgatdtanacs, a szakmai, tanacsadd, dontés-elokészitd szervezetek, neveldtestiileti,

szakalkalmazotti kozosségi értekezletek jegyzokdnyveinek vezetése,
e az intézményegység adminisztraciés munkajanak dsszefogasa.



2.2.Rendszergazda

Feladata kiilondsen:

e az intézményi szamitogépes haldzat mikodésének biztositasa, folyamatos karbantartasa,

e szamitdgépes eszkdzok (szoftver, hardver) fejlesztéséhez, beszerzéséhez javaslat
Osszeallitasa, sziikség esetén azok beszerzése,

e javaslat készitése a selejtezésre,

e programok telepitése, adatmentés,

e a KRETA rendszer szakszerti miikodésének feliigyelete.

Jogallasuk

Felettiik az utasitasi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajuk tervezése és feladataik
ellatasa soran egylittmiikddnek az intézményvezet6-helyettesekkel.

Feladataikat munkakori leiras alapjan végzik.

IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Magasabb vezeto és vezetdi megbizasok, magasabb vezetéi munkakor

Magasabb vezetdi megbizadsnak mindsiil:
e az intézményvezeto,
e atagintézményvezeto.

Vezet6i megbizasnak mindsiil:
e az intézményvezet6-helyettes,
e tagintézményvezetd-helyettes.

1.1. Az intézményvezeto

Felel:

e az Intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

e a szakmai alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

¢ afolyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzes, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkdéseéért;

e az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

e apedagdgiai, neveld-oktatd munkaért;
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
miukodtetéséért;

a neveld és oktato, tovabba a kdzmiivelddési és gondozd-neveldi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének
ellenorzéséért;

a pedagdgus tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a szakalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért,

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

a nevelGtestiileti, a szakalkalmazotti k6zosségek értekezleteinek, az igazgatdtanacs, a
szakmai, tanacsado, dontés-elokészitd forumok iiléseinek el6készitése, vezetése, a
szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési-oktatasi egységek kozott;
az intézmény nevelési-pedagogiai programja megvalositdsanak irdnyitasa €s szervezése;
a neveld, oktatd munka irdnyitdsa €s ellendrzése a tagintézményvezetokon keresztiil, az
intézményegység €s a tagintézmények tevékenységének koordinalasa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének ¢€s kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az intézményi tanaccsal valo
egylttmiikodés, a diakdnkormanyzatokkal, illetve a sziildi szervezetekkel vald
egyiittmiikddés az intézményegység-igazgatok bevonasaval;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a 100.000
forint értékhatart nem meghaladd 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas;

gyakorolja a jogszabalyban raruhazott munkaltatéi jogokat, a szakalkalmazotti
munkakorokre benyujtott palyazatok elbirdlasat az intézményvezetd-helyettesek és a
tagintézményvezetdk egyetértésével végzi;

eleget tesz a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettségének a szakalkalmazotti
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;
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e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket ¢és
panaszokat;

e g¢ondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarodl (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

o teljes korben képviseli az Intézményt kiils6 szervek elott, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

1.2. Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e a tagintézmények szakmai képviseletét a tagintézményvezetdre, a székhelyintézményben
az els6 szamu intézményvezeto-helyettesre,

A bérgazdalkodasi jogkorébol
o A kotelezettségvallalasi jogkorébol
e Az utalvanyozasi jogkorét

A munkaltatoi jogkorébol
e A munka- és tlizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat és ellendrzését

2. Az intézményvezeto szakmai helyettesitése

Az intézményvezetd tavollétében altalanos szakmai helyettese az alapfoku mivészeti iskola
tagintézményvezetdje.

A helyettesitést a kdvetkezOk szerint latja el:
e azintézményvezet6 akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve
azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskorében tart fenn;
e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil:
e javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitdsara, szervezi az allasfoglalasok
megvaldsitasat;
e iranyitja és Osszefogja az intézmény belsd tovabbképzesét;
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3. A szervezeti egységek vezet6i, valamint a vezet6k és vezetohelyettesek kozotti
feladatmegosztas

3.1.Az altalanos és az alapfokd miivészeti iskola vezetdjének jogallasa, feladat- és
hataskore

3.1.1. Szervezeti egységek vezetdi az altalanos iskolakban

A székhelyintézmény intézményegység-igazgatoi teenddit az intézményvezetd latja el.

Az altalanos iskolai tagintézményben a vezetdi feladatokat a tagintézményvezetd végzi.
Iranyitjak, szervezik, vezetik és ellendrzik a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységet, €s azt szakmai
tigyekben képviselik.

Felelosek a feladatellatdsi hely pedagogiai munkdjaért, az iskola mérési, értékelési ¢€s
mindségfejlesztési rendszerének muikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelemmel, a neveld és
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, az adatkezelési és adatvédelmi szabélyok érvényesitéséért,
az orszagos statisztikai adatgytjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolodod
informacioszolgaltatasért, a pedagdgus-azonositasi szammal, iskolaban a tanulok azonositd
szamaval és a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniigy-igazgatasi munkaért, valamint
a rdjuk vonatkozo jogszabdlyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért ¢&s
végrehajtasaért.

3.1.2. Tagintézményvezet6 az altalinos iskolaban

A tagintézményvezetd az intézményvezetd altal atruhazott hataskdrben és ott meghatarozott
terjedelemben gyakoroljak az atruhazott jogkoroket. A szakalkalmazotti munkakorre benyujtott
palyazatok elbirdldsanal egyetértési joguk van.
A tagintézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:
e azintézményvezetd hataskorébdl atruhdzott jogkorok gyakorlasa
= szakmai képviselet,
= 3ltalanos és kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
» kiadomanyozasi jogkor,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,
e atantargyfelosztés, orarend elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kiilonosen:

e a feladatellatasi helyen dolgozé alkalmazottak vezetése, a neveld- és oktatdmunka
iranyitasa,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese ¢€s ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetési keret alapjan a tagintézmény mukodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, a szakszervezettel vald egyiittmiikddés,

e a munkarend megtervezése, megszervezése,
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e a tagintézményre vonatkozo alapveté dokumentumok elkészitése: pedagdgiai program,
helyi tantervek, munkaterv, tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv; a programok
szerinti tevékenységek megszervezése, ellendrzése,

e atagintézményben folyo gyermek- €s ifjisdgvédelmi munka iranyitéasa,

e a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas-,

e iskolai tankonyvterjesztési feladatok iranyitasa,

e az ¢éves ellendrzési terv szerinti ellendrzési feladatok elvégzése,

e a pedagogusok teljesitményértékelésének elkészitése és a pedagdgusok munkaidd
nyilvantartasanak ellendrzése és archivalasa.

A korlatozott személyi és dologi, bérgazdalkodoi jogkor gyakorlasa a kovetkezok szerint
torténik:

e atruhazott korlatozott jogkorben az intézmény szakalkalmazottjainak a Puétv. a Mt.., illetve
a Kollektiv Szerzodés szerinti munkaltatoi feladatainak ellatasa,

e tanora- illetve foglalkozascserék engedélyezése,

e rendes, rendkiviili €s tanulmanyi szabadsadg, munkabol valo tavolmaradas engedélyezése,

e dontési teriileteik azon részében, amelyekben a szervezeti és mitkddési szabalyzat szerinti
szervek eldzetesen intézményi szinten mar véleményeztek és allast foglaltak, az
allasfoglalast figyelembe veszik,

o tobbletfoglalkozasi 6rak elszamolasa.

FelelOsek a feladataik ellatasaért és az altaluk vezetett egység munkajaért.

Vezetéi munkijukat egyéni felelosséggel, az intézményvezetovel egyiittmikodve ¢és
mellérendeltségi viszonyban végzik.

Dontenek a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek egyeztetése
nem tartozik az intézmény kozponti szerveihez, illetéleg amelyekben a dontés nem tartozik az
intézmény mas kozosségének hataskorébe.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése soran a tervezetet egyeztetik az
intézményvezetdvel, kivéve a tanulokkal kapcsolatos iigyeket.

Szakmai-pedagogiai feladataik tovabba:
e az1-4. évfolyam szakmai munkdjanak szervezése, ellendrzése;
iranyitja a beiskolazassal kapcsolatos munkat;
szervezi a fogadoorakat, sziildi értekezleteket;
egyiittmiikddik a szakmai munkakozosségekkel,
elOkeésziti az iskolai tanitasi oran kiviili megmozduléasokat, nyari tdborozasokat,
kirdndulasokat, tanulmanyi versenyeket;

e koordindlja az iskolai kornyezetvédelmi munkat,

Kiadomanyozasi jogkore kiterjed a tagintézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben keletkezett
iratok aldirasara, kivéve azokat, amelyek az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

3.1.3. Intézményvezeto-helyettesek
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Jogallasuk:

A székhelyintézményben a tagozatok munkajat iranyito 2 f6 intézményvezet6-helyettes, akiket az
intézményvezetd javaslatdra — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — a fenntartd vezetdje
bizza meg 5 évre. Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felettiik.
Munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik, tevékenységiikrol rendszeresen
beszamolnak.

Tevékenységiiket egymassal koordinaljak.

Feladatuk kiilondsen:
e 3z 1-8. évfolyam szakmai munkajanak vezetése és ellendrzése,
e az elsO osztalyosok beiratasdnak megszervezése, ellendrzése,
e iranyitjak, szervezik, ellendrzik az intézmény 6vodaival a kapcsolattartast,
o végzik az els6 osztalyosok felmérését,
o cllendrzik az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyiittmiikodnek az
Egységes Pedagodgiai Szakszolgalattal, a védondvel,
o kozremiikddnek a taniligy-igazgatéasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
e apedagdgusok munkaidd nyilvantartdsdnak ellendrzése és archivalasa,
e gondoskodnak a helyettesitésrdl és a tobblettanitasi 6rdk elszamolasarol.

Alairasi jogkore:
e naplok (1-8. évfolyam),
e cgyéb, a munkakori leirdsukban hataskdriikbe utalt taniigyi nyomtatvanyok és
dokumentumok alairasa.

Ellatjak az intézményvezetd altalanos helyettesitését annak akadélyoztatdsa esetén korlatozott
jogkdrben, el nem halaszthato tigyekben, tartds akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés
szerint.

Intézményegység-igazgatotol leadott jogkorben feladatuk:
e iskolai szinten tartand6 nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélto
megszervezese.

3.2.Szervezeti egységek vezet6i az alapfoki miivészeti iskolakban
3.2.1. Az alapfoku miivészeti iskola tagintézményvezetdje

Iranyitja, szervezi, vezeti és ellendrzi a vezetése alatt allo tagintézményt, azt szakmai ligyekben
képviseli.

Felelds a tagintézmény pedagodgiai munkdjaért, az intézményegység mérési, értékelési ¢és
mindségfejlesztési rendszerének mitkodéséért, a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, az adatkezelési ¢s adatvédelmi
szabalyok érvényesitéséért, az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel kapcsolatos intézményi
feladatokért, a KIR-hez kapcsolodd informécidszolgaltatasért, a pedagdgus-azonositasi szammal,
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iskoldban a tanuldk azonositod szamaval és a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniigy-
igazgatasi munkaért, valamint a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok
megszervezéséért és végrehajtasaért.
A tagintézményvezetd az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben és az ott meghatarozott
terjedelemben gyakorolja az atruhazott jogkoroket. A szakalkalmazotti munkakorre benyujtott
palyazatok elbiralasanal egyetértési joga van.
A tagintézményvezetO kizarolagos jogkorébe tartozik:
e azintézményvezetd hatdskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa
= szakmai képviselet,
» kiadomanyozasi jogkar,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések €s intézkedések,
e atantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kiilondsen:

e az alapfoku muvészeti iskola nevel6testiiletének vezetése, a neveld- és oktatomunka
irdnyitasa,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan a tagintézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, a didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezettel, az
intézményegység vonatkozasaban a szakszervezettel vald egylittmiikddés,

e atagintézményben folyd gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka irdnyitédsa,

e a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas,

o kiilonos felelosséggel elkésziti az intézményegységre vonatkoz6é dokumentumokat:
pedagogiai programot, helyi tanterveket, munkatervet, tovabbképzési programot, éves
beiskolazasi tervet, stb.,

o clvégzi az éves ellendrzési terv szerinti ellendrzési feladatokat,

e a balatonkeresztri telephelyen a munkavégzést iranyitja, valamint a tanszakvezetéknek a
kozremitkddésével elvégzi a pedagogusok teljesitményértékelését.

A korlatozott személyi és dologi bérgazdalkodoi jogkor gyakorlasa a kdvetkezok szerint torténik:
e A dontési teriiletek azon részében, amelyekben a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat szerinti
szervek elOzetesen intézményi szinten mar véleményeztek ¢és allast foglaltak, az
allasfoglalast figyelembe veszi.
e Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére kotelezden eldirt ellendrzéseket.
o Feleldsséggel tartozik a feladatai ellatasaért és az altala vezetett tagintézmény munkéjaért.

Vezetéi munkdjat egyéni feleldsséggel, az intézményvezetdvel egylittmitkddve és mellérendeltségi
viszonyban végzi.

Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek egyeztetése nem
tartozik az Intézmény kozponti szerveihez, illetbleg amelyekben a dontés nem tartozik a
tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése soran a tervezetet egyezteti az
intézményvezetdvel, kivéve a tanulokkal kapcsolatos iigyeket.
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Szakmai-pedagodgiai feladatai tovabba:

e az 1-12. miivészeti iskolai évfolyamok szakmai munkajanak vezetése és ellendrzése,

e a beiratkozasok, vizsgak megszervezése, ellendrzése,

e iranyitja, szervezi, ellendrzi az intézmény kapcsolatait,

o cllendrzi a pedagogusok tevékenységét, egytittmiikodik a tarsintézményekkel, partner
szakmai és civil szervezetekkel,

o kozremikodik a taniigy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

o gondoskodik a helyettesitésrol és a tobblettanitasi 6rak elszamolasarol.

o didkdnkormanyzat miikddésének segitése, az évi rendes diakkozgylilés megszervezése
(beszamolas az el6z6 didkgytilés ota eltelt idoszak munkajarol);

e szervezi a fogadoorakat, sziildi értekezleteket;

e egyiittmiikodik a tanszaki munkakozosséggel,

e clokésziti a tanitdsi oran kiviili programokat, rendezvényeket, nyari taborozasokat,
kirandulasokat, miivészeti versenyeket és vizsgakat;

o clkésziti a tobblettanitassal kapcsolatos elszamolasokat.

Kiadomanyozasi jogkore kiterjed az intézményegység miikodésével kapcsolatos tigyekben
keletkezett iratok alairasara, kivéve azokat, amelyek az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak.

3.2.2. Alapfoku miivészeti iskola tagintézményvezeto-helyettese

Jogallasa:

A miivészeti iskolat iranyito tagintézményvezeto-helyettest vezetd beosztassal az intézményvezetd
javaslatara, a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett a fenntartd vezetdje bizza meg 5 évre.
Az altalanos munkaltatdi jogokat a miivészeti iskola tagintézményvezetdje gyakorolja felette.
Munk4jat a tagintézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen
beszamol.

Feladata kiilondsen:
e az 1-12. miivészeti iskolai évfolyamok szakmai munkajanak vezetése és ellendrzése,

a beiratkozasok, vizsgdk megszervezése, ellendrzése,

munkarend megszervezése, kiirdsa, helyettesitési beosztas;

iranyitja, szervezi, ellendrzi az intézmény kapcsolatait,

ellendrzi a csoportvezetd pedagodgusok tevekenységét, egytittmiikodik a

tarsintézményekkel, partner szakmai és civil szervezetekkel,

kozremiikodik a tanligy-igazgatési szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

e gondoskodik a helyettesitésrdl és a tobblettanitasi 6rak elszamolasarol.

e amunkaltatoi jogok koziil az ora- és foglalkozascserék engedélyezése, tanulmanyi
szabadsag engedélyezése, munkabol vald tdvolmaradas jelentése;

e atdbbletfoglalkozasi 6rdk elszdmolasa,

o kozremiikddés az alapvetd dokumentumok: a nevelési program, munkaterv, tovabbképzési
program, €ves beiskolazasi terv elkészitésében, a programok szerinti tevékenységek
megszervezésben, ellendrzésében, pedagdgusok teljesitményértékelésében.
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Alairasi jogkore:
e naplok, tanligyi dokumentumok, kivéve bizonyitvanyok, torzslapok,
e a munkakori leirasaban a hataskorébe utalt taniigyi nyomtatvanyok és dokumentumok
alairésa.

A tagintézményvezetd atruhazott jogkorben feladata:
e aziskolai szinten tartandd nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltd
megszervezese.

4. Beosztott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogallasa, feladat- és
hataskore

Jogallasuk:

A kiemelt munkaltatoi jogkort a fenntarto, az altalanos munkaltatoi jogkort az
intézményegységvezetok ¢és a tagintézményvezetdk, a kdzvetleniil gyakorolhat6 jogkort a
kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.

Feladatuk:
A pedagogusok feladataikat az intézmény nevelési-pedagogiai programja és az annak részét
képezo iskolai helyi tantervek alapjan latjak el.
Kiilon megbizésaik az iskoldban:
e osztalyfonoki,
csoportvezetoi,
munkako6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd pedagogusi,
integralt €s integracids nevelést segitd pedagodgusi megbizas.

Az iskolai vezetés munkdjat az intézményvezetOhoz és miivészeti tagintézményvezetohoz
kozvetleniil beosztott iskolatitkarok segiti.
Az iskolatitkar fobb feladatai:

e taniigy-igazgatasi szervezési feladatokban valo kozremiikodés, elokészités;
vezeti a tanuldk nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatési bizonyitvanyokat;
elOkeésziti az igazolatlanul mulasztd tanuldval kapcsolatos jelentéseket;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyzokonyvek tovabbitasarol;
nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;
kezeli a didkigazolvany-igényld lapokat;
kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,;
intézi az iskola ligyiratkezelését;

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Az iskolatitkar részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

A tovabbi feladatokkal megbizott feleldsok, ligyintézOk feladata minden olyan iigy feleldsségteljes
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¢s Onallod intézése, amelyet munkakori leirds vagy felettesiik tigykoriikbe utal. Feleldsek a
munkakoriikbe tartozo tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok hataridén beliili
érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl kotelesek feletteseiknek beszamolni.

Ismerniiik kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzéshez sziikséges.

5. Szakmai munkakozosség-vezetok

Jogallasa:
Megbizasat a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezet6tol kapja
legfeljebb 5 évre.

A munkak6zosség-vezeto feladata:

e az intézményegység €s a tagintézmény vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben
torténd segitése érdekében a munkakozosség munkajanak megszervezése €s iranyitasa;

e aszakmai munkak6zdsség dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo ligyek kiemelt
kezelése;

e a munkak6z0sség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozésa;

a pedagogusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetéségek kidolgozasa és gyakorlati

megvalositasa;

évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

helyi tanterv, iddtervek elkészitése;

szakmai ellendrzés végzése: tanora, illetve foglalkozas-ellendrzések, adminisztracio;

a pedagogusok onértekelésének szervezése, koordinalasa, ellendrzése;

orszagos ¢€s helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;

tanulmanyi versenyek, bemutatok, fesztivalok, kiallitasok, stb. lebonyolitasa;

javaslattétel eszkoz- és konyvtarfejlesztésre;

szakszertar gondozasa;

pedagbgus- teljesitményértékelésben valo kozremiikodés;

kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltato és szakszolgalati intézményekkel.

6. Helyettesitési rend
6.1. Az intézményvezet6 és szakmai helyettesének akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetét tavollétében szakmai és képviseleti iligyekben a mivészeti iskola

tagintézményvezetdje helyettesiti. Az intézményvezetd megszabhatja, hogy tavollétében a

jogszabalyok, valamint a szervezeti €¢s miikddési szabalyzat szerint a szamara fenntartott jogok

koziil vezetdtarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az intézményvezetd6 és a mivészeti iskola tagintézményvezetéjének kivételes egyidejii

akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasardl az intézményvezetd gondoskodik. Ha a
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helyettesitésr6l nem tortént intézkedés, a helyettesitést a székhelyintézmény elsé szamu
intézményvezeté-helyettese, akadalyoztatasa esetén a masodik szamu intézményvezet6-helyettes
latja el. Az intézményvezetd tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez
igazodik.

6.2. A tagintézmények vezetdjének és helyetteseinek akadalyoztatasa esetén

A miivészeti iskola vezetdjének a helyettesitését a tagintézményvezeto-helyettes latja el.

Az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézményvezet-helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést a legnagyobb létszamt munkakozdsség (tanszak) vezetdje latja el.

A helyettesek tartds tavolléte esetén a feladatellatas kiilon intézkedés szerint torténik.

6.3. Kiadomanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozd iligyiratokat a
helyettese irja ala.

Az intézményegység-igazgatok alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozo intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjékoztatok aldirdsara, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre, az iskolak vezetdje esetében a taniligyigazgatdsi, atruhdzott munkaltatdi és
gazdasagi korébe tartozé tigyekre terjed ki.

7. Az igazgatétanacs
7.1. Az igazgatotanacs osszetétele
Igazgatotanacs elndke az intézményvezetd.

Tagjai:

¢ intézményvezeto,

e cls6é szamu intézményvezet6-helyettes,

e miivészeti iskola tagintézményvezetdje,

e tagintézményvezetd-helyettes.
Az igazgatotanacs megbeszEélésén tanacskozasi joggal részt vehet az altalanos iskolai
tagintézmény vezetdje.

7.2. Jogkore

Allast foglal:
e az altalanos iskola és a milivészeti iskola feladatainak 6sszehangolasarol,
e az intézmény egészének mitkddését befolydsold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol,
e mindarrdl, amiben az intézményvezetd allasfoglalast kér.
Véleményezi:
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e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo erkélcsi és anyagi elismerését jelentd
iigyeket (cimek adomanyozasa, kitiintetési javaslat, intézményi szintii jutalmazasok),

o a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket,

e javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésre.

7.3. Feladata

Feladata az intézményi szakalkalmazott kozosség értekezletének elokészitésében:
e dont az intézményi szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol,
napirendjérol,
e véleményerzi az eldterjesztéseket, allasfoglalasat az intézményi szakalkalmazotti
értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatdtanacs késziti eld az intézményi szakalkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi.

7.4. Mikodése

Az igazgatOtanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — a tanitasi év elején, az elsé félév
végén €és a tanitdsi év végén az intézmény vezetdje hivja Ossze. Rendkiviili igazgatotanacsi
értekezlet Osszehivéasira keriil sor, ha azt a tagok egyharmada az okok megjeldlésével
inditvanyozza, illetve, ha azt az intézményvezet6 sziikségesnek itéli meg.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb fele jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

8. Az intézményvezetéség
A szervezeti egységek szakmai munkajat segitd konzultativ, tanacsado testiilet.

8.1. Altalanos iskolai vezetéség

Allandé tagjai:
e az intézményvezeto,
az intézményvezeté-helyettesek,
az altalanos iskolai tagintézmény vezetdje,
az altalanos iskolaban miik6do szakszervezet képviseldje,
az altalanos iskolai DOK segit6 tanar.

8.2. Alapfoki miivészeti iskolai vezetéség

Allandé tagjai:
e amiivészeti iskola tagintézményvezetdje,
e amivészeti iskola tagintézményvezet6-helyettese,
e amiivészeti iskola szakmai munkak6zdsségének vezetdje,
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e amiivészeti iskoldban miikodo szakszervezet képviseldje,
e amiivészeti iskola DOK segitd tanar.

8.3. Feladata

A szervezeti egységek egészét érintd ligyekben allasfoglalas kialakitasa, javaslat a tovabbfejlesztés
iranyainak meghatarozésara, kiilonosképpen:
e véleményezi a nevelGtestiilet, a Szakalkalmazotti értekezlet és az igazgatotanacs elé keriild
eldterjesztéseket,
e megallapitja sajat liléstervét,
e véleményezi a kibocsatasra keriilé belsd szabalyzatokat és igazgatoi utasitasokat,
o Allast foglal a kitiintetési javaslatok felterjesztésérdl, a munka- és tlizvédelem tertiletén
jelentkez6 feladatokrol, valamint az operativ dontést igényld egyéb kérdésekrol.

8.4. Miikodése

Az intézményvezetdség havonta iilésezik. Mitkddtetésének ligyrendi szabalyait maga hatarozza
meg. Erdemi allasfoglalasanak kialakitasahoz tagjainak kétharmados jelenléte, és a jelenlevék
szavazatanak egyszerll szotobbsége sziikséges, helye van a kiilonvélemény fenntartasanak.

Az iilések érdemi elOkészitéséért, az allasfoglaldsok megvaldsitasanak szervezéséért, sziikség
esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért a szervezeti egységek vezetdje a felelds.

Az iskolai vezetdségek miikodtetésének ligyrendi szabalyait maga hatarozza meg.

9. A nevelotestiilet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozatot hozé szerve.
Feladatait az Nkt. torvény és a kapcsolodod jogszabalyok szerint latja el. Az Intézménynek egy
neveldtestiilete van. A k6zos igazgatasu kdznevelési intézményben azokban az tigyekben, amelyek
csak egy nevelési-Oktatasi intézmény feladatat ellatd szervezeti egységet érintenek a szervezeti
egység nevelOtestiilete, az Intézményt érintd ligyekben az egységes intézményi neveldtestiilet jar
el.

9.1. A nevelétestiilet dsszetétele

9.1.1. Egységes intézményi nevel6testiilet
A vezetbje az intézményvezetd. Tagjai a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiileti értekezleten
tanacskozasi joggal vesznek részt az draado tanarok.
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9.2. Jogkore

Dontési jogkorébe tartozik:
e az intézmény nevelési-pedagogiai programjanak elfogadasa;
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagado dontés elleni felilvizsgalati kérelem benytjtasa.

9.3. Véleménynyilvanitas és javaslattétel

A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a nevel6testiileti értekezlet az intézmény milkodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézményvezetd koteles
azt megvizsgalni, és arra 30 napon belill indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld
kozzétételérdl a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak.

9.4. Miikodése

Az Intézményi szintli nevel6testiileti értekezlet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy
eldontésére — a Nkt. torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsdgot hozhat létre.

A neveldtestiileti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév értékelésekor kell 6sszehivni.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy
a szakalkalmazottak egyharmada irdsban kéri az intézményigazgatotol.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza (kivéve a jogszabalyban meghatéarozott ettdl eltérd
eseteket).

A neveldtestiileti értekezlet miikddtetésének ligyrendi szabalyait maga hatdrozza meg.

10. A koznevelésben foglalkoztatott kozosség, a szakalkalmazotti értekezlet

10.1. A szakalkalmazotti kozosség osszetétele

Vezetéje az intézményvezetd. Tagjait az alkalmazotti kozosséget az Intézményben foglalkoztatott
valamennyi szakalkalmazottja alkotja.

10.2. Jogkore

A szakalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval.

10.3. Miikodése

Evente egyszer, a tanév inditdsakor a intézményvezetd tajékoztatast ad a szakalkalmazotti
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értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérdl, a kovetkezd évi fObb
feladatokrol.

Ossze kell hivni a szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartdi
dontések meghozatala eldtt, valamint akkor is, ha azt az igazgatdtandcs valamely kérdés
megtargyalasara elhatarozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
szakalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

11. Szervezeti egységek kozosségei
11.1. A szervezeti egységek nevelétestiiletei
11.1.1. Altalanos iskolai neveldtestiilet

Vezetdje az intézményvezetd. Tagjai az altalanos iskolai egységek koznevelés foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben,
valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlentiil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A nevelOtestiileti értekezleten tanacskozasi joggal
vesznek részt az 6raado tanarok.

11.1.2. Alapfoku miivészeti iskolas nevelétestiilet

Vezet6je a miivészeti iskola tagintézményvezetdje. Tagjai a miivészeti iskolas egység egységek
koznevelés foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiileti
értekezleten tanacskozasi joggal vesznek részt az 6raado tanarok.

A szervezeti egységek/tagintézmények nevelbtestiilete dont:

e az intézményi nevelési-pedagodgiai program részét képezd iskolai pedagogiai program,

helyi tanterv és modositasanak elfogadasaban,

e atagintézmény mitkddéséhez kapcsolddo belsd szabalyzat és modositasanak
elfogadasaban (a szervezeti és miikddési szabalyzat intézményi szintii, a neveldtestiileti
értekezlet fogadja el),
az intézményegység éves munkatervének elkészitésében,
az intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban,

a hazirend elfogadaséaban,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasaban,

az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitdsaban a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével,

e atankOnyvtdmogatas felhasznaldsanak modjardl a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
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véleményének kikérésével,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézményegység mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményegység igazgatd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt,
az intézményegységbe torténd felvételi (atvételi) kovetelmények meghatarozasanal,

az intézményegység koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzei
felhasznalasanak megtervezésénél,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

Atruhizott jogkorok A jogkor gyakorldja
A nevelési-pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa  [Szakmai, tanszaki
munkak6zosségek
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa Szakmai, tanszaki
munkak&zosségek
Tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel Szakmai, tanszaki
munkakdzosségek
Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel Szakmai, tanszaki
munkakdzosségek
A hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése Szakmai, tanszaki
munkakdzosségek

A szakmai munkak$zosség-vezetd munkajanak véleményezése [[gazgatOhelyettesek
A pedagdgusok kiilon megbizasai elosztasanak véleményezése [Szakmai, tanszaki

munkakdzosségek
Az intézményegység felvételi kovetelményeinek meghatarozasa [Szakmai, tanszaki
munkakdzosségek
Osztalykozosségek nevelOtestiileti megitélése Osztalyfonokok, osztalyfonoki
(tanulmanyi munka, magatartds, szorgalom) munkako6zdsség-vezetok
Fegyelmi ligyek Fegyelmi Bizottsag

A tagintézmények nevelGtestiiletét évente négyszer (tanévnyitd, félévi és tanévértékeld, év végi
osztalyozo konferencia) nevelGtestiileti értekezletre, havonta egy alkalommal munkaértekezletre
kell 6sszehivnia, valamint évi két alkalommal nevelési értekezletre 6ssze lehet hivni.
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Az intézményvezetd, illetve a miivészeti iskola tagintézményvezetdjének hozzajaruldsaval sziikség
esetén az intézményvezet6-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes a vezetésiikhoz tartozo
évfolyamokon tanitd pedagdgusok részére felsd tagozati, also tagozati és tanszaki értekezletet
hivhatnak 6ssze.

11.2. A neveldtestiileti fegyelmi bizottsaga

Feladata: a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgaldsa és dontéshozatal.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

e az intézményvezeto-helyettes,

e az osztalyfonoki munkak6zdsség vezetdje,

e aDOK segitd tanar.
Viltozo tagja:

e atanulo osztalyfonoke,

A fegyelmi bizottsag allandoé tagjai a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzaro nevel6testiileti
értekezleten kotelesek tdjékoztatast adni a nevelGtestiilet szamara.

11.3. Szakalkalmazotti kozosség

Az iskola alkalmazotti kozosségének tagjai:
e anevelGtestiilet,
e aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segiték (NOKS),
e akisegitd munkakorben dolgozok.

Véleményt nyilvanit az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefiiggd fenntartdi dontések elott.

11.4. Szakmai (tanszaki) munkako6zosségek

Az azonos miiveltségi teriileten dolgozo6 pedagdgusok munkajuk szakmai mindsége €s modszertani
fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai (tanszaki)
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveld
és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez és értékeléséhez.

A szakmai munkak6zOsség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordinalasara, munkakdzosség-vezetd személyére javaslattal élhet, akit az intézmény vezetdje biz
meg a feladatok ellatasaval.

Az intézmény szakmai munkak&zOsségei  Osszehangoljdk  munkajukat, kidolgozzak
egylttmiikddéstik, kapcsolattartasuk rend;jét.

Munkdjukat éves munkaterv szerint végzik. A szakmai munkako6zosségek éves terv szerint részt
vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében és az onértékelés
megvaldsitdsaban. A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje akkor is részt vehet a belséd
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ellendrzésben ¢és értékelésben, ha nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzékben.

A szakmai munkak6zosség:
e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol;
dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;
dont a belsd tovabbképzések programjarol;
dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;
javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhasznalatra;
javaslatot tesz a munkakozosség- tanszakvezetd személyére.

11.4.1. Az altalanos iskolai egység szakmai munkakozossége

Alsos szabadid6és munkakozosség

Feladata az alsés tanuldk szabadidds programjainak koordindldsa, megszervezése és a
megvalosulas ellendrzése.

Tagjai az als6 tagozaton szabadidds programot szervezo és megvaldsitdé pedagdogusok dsszessége.

Alsos szakmai munkakozosség
Feladata az also tagozat szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése és értékelése.
Tagjai az als6 tagozaton tantargyat tanitd pedagogusok.

Osztalyfonoki munkakozosség

Feladata az altalanos iskolai nevelési és a kozosségépitési célok, feladatok, eljarasok kidolgozasa,
kijelolése és megvaldsulasanak ellendrzése.

Tagjai az also és felsd tagozaton tanitd, osztalyfonoki potlékban részesiild pedagogusok.

Testnevelési munkakozosség

Feladata a mindennapos testneveléssel és az iskolai sportkdr miikodtetésével kapcesolatos
tervezési, szervezési €s ellendrzési tevékenység.

Tagjai az altalanos iskolaban testnevelés-sport tantargyat tanitd pedagogusok.

Felsos human munkakozosség

Feladata felso tagozat magyar nyelv és irodalom, torténelem, allampolgari ismertek, hon- és
népismeret, etika, valamint az altalanos iskolaban az els6 €16 idegen nyelv tantargyak oktatasaval
kapcsolatos tervezési szervezési és ellendrzési feladatok megvaldsitasa.

Tagjait a felsében szaktargyat oktato tanarok és tanitok adjak.

Felsos real és miivészet munkakozosség

Feladata a fels6ben természettudomanyt, kémiat, biologia-egészségtant, fizikat, foldrajzot,
matematikat, technika €s tervezést, digitalis kulturat, ének-zenét és vizualis kulturat tanitok
munkdjanak dsszehangolasa és ellendrzése.

Tajait a felsdben szaktargyat oktatd tanarok és tanitok adjak.

IPR munkakozosség
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Feladata az iskolai képességkibontakoztatd €s integracios program szervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

Tagjai az iskolaban a hatranyos helyzetii tanulokat, illetve az igazgatdi engedéllyel az IPR
programban részt vevo gyerekeket oktatd pedagogusokbdl tevodik dssze.

11.4.2. Az alapfoku miivészeti iskolai egység szakmai munkakozossége

Tanszaki munkak6zosség

Feladata a miivészeti iskola munkatervi feladatainak megszervezése, megvaldsitasa és
ellendrzése.

Tagjai a miivészeti iskoldban tanité pedagdgusok.

12. A tanulék kozosségei és kapcsolattartasanak rendje
12.1. Az osztalykozosségek és a tanulocsoportok

Az altalanos iskolaban azonos évfolyamra jard, és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt
tanuldo didkok egy osztalykozosséget (tanulocsoportot) alkotnak. Az  osztalykozosség
(tanuldcsoport) maximalis tanulolétszama jogszabalyban meghatarozott. Az osztalykozosség €lén
pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

A miivészeti iskoldban csoportos oktatdsban részesiild, és tobbségében azonos Orarend szerint
egyltt tanuld didkok egy osztalycsoportot alkotnak. A csoport 1étszdma a jogszabalyokban
meghatérozott lehet. A csoport élén a csoportvezetd pedagogus all.

Az osztalyfonokot (csoportvezetdt) az iskolavezetdség ¢és az osztalyfonoki (tanszaki)
munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az éltalanos, illetve a miivészeti iskola vezetoi
bizzdk meg. Az osztalyfondk (csoportvezetd) jogosult az osztalykdzosségben (csoportban)
tapasztalt problémak megoldasara az osztalyban (csoportban) tanitd pedagodgusok
osztalyértekezletét 0sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszdm (idegen nyelvi 6rék,
technika, informatika stb.). A tanuldcsoportok bontasat a nevelési-pedagogiai programban leirtak
szerint a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a tanuld egyéni liteme szerinti haladas indokolhatja.

12.2. A tanulok nagyobb kozossége

A tanulok nagyobb kozosségének tekintendd:
e also tagozatos tanulok kozdssége,
e felso tagozatos tanulok kozossége,
e amiivészeti iskoldban tanulo6 tanulok kozossége.

12.3. A diakonkormanyzat és miikodése
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A tanulokozosségek érdekeinek  képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai DOK-6t segitd tanar is érvényesitheti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti €s mikodési szabalyzat
elfogadésakor;
e a hazirend elfogadasakor.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint
alakitja ki.

A DOK-6t segitd tanart az intézményvezetd/tagintézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Az iskolai didkdnkormanyzat pedagogus megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetOségi, a nevelbtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztaly-
diakonkormanyzat képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémdinak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét és a tagintézményvezetot.

12.3.1. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés), diak-képviselotestiileti gyiilés

Az iskola tanulok6zosség legmagasabb tdjékoztatd foruma a didkkozgytilés, illetve a didk-
képviselOtestiileti gytilés.

A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgylilés az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd 4altal, valamint a
didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatdo Ossze. Tanévenként
legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyben az iskola tanuléi vagy — a
didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottjei vesznek részt.

A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd és a didkonkormanyzati-
vezetok beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt 1doszak munkdjarol, a tanuloi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A  kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire a vezetdknek 30 napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgytilés
i1s Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény igazgatdja, az
intézményegység vezetdje kezdeményezi.

V.  Aszervezeti egységek kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel valo
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kapcsolattartas rendje

1. Az egyiittmiikodés elvei

Az intézmény részeit alkotd tagintézmények a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittmiikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjdk el. Az egységek munkdjanak
Osszehangoldsat az igazgatdtanacs €s az intézményvezetdség segiti.

Az intézményvezeté és a tagintézményvezetd kapcsolattartasa folyamatos. Havonta, illetve
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak igazgatdi megbeszéléseket.

Az intézményvezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd a tagintézményvezetokkel fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgélja az egylittmitkddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, amelyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
szakalkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes szakalkalmazotti k6zosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. A
szakalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az dvoda és az iskola kozotti atmenet megkonnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket kell
megtenni:

o A gyermekek iskolaba torténd belépését a tanitokkal egyeztetett kolcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések eldzik meg.

e A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az elsd osztalyosoknal.

e Az dvodapedagogusok az iskoldban meglatogatjak volt dvodasaikat, érdeklddnek
eldmeneteliikrol.

e Az 6voda bemutatd foglalkozasokat tart a tanitoknak, az iskola bemutaté foglalkozasokat,
nyilt napokat szervez az 6vodapedagdgusoknak, a jovendd elsds tanulok sziileinek és a
gyermekeknek.

e Az 6vodasok részt vehetnek az also tagozatos gyermekek miisorain (mesejaték,
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dramatizalas, néptanc, babeldadas, sportprogramok stb.). Az iskola k6zds programokon
mutatkozik be a jovendd els6soknek (kozos versenyek, jatékos vetélkeddk stb.).

2. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei

e Jgazgatotanacs
e NevelOtestiileti értekezlet
e Szakalkalmazotti kozosségi értekezlet

3. Az egyiittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellato szakemberekkel

A rendszergazdaval

o kozvetlen kapcsolat a tagintézményvezetokkel, a szamitogéprendszer mikddtetésével
kapcsolatban.

VI. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

1. Az intézmény vezetojének ellenorzési tevékenysége

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi
e atagintézményvezetoket és
e ahozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
e beszamoltatas,
e helyszini ellendrzés,
o c¢lvizsgalat, amelyeknek a megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az intézményvezetd az ellendrzéshez litemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet
szoban vagy irasban, valamint beszamolasnak mindsiil az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve
a tagintézmény tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

2. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

2.1. Az altalanos és miivészeti iskolas szervezeti egységben

2.1.1. A belso ellenorzés céljai, feladatai
Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka atfogo ellendrzése, a felmeriil hibak észlelése €s
korrigalasa, a hatékonysag novelése.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban foly6d pedagogiai tevékenység
jogszeriiségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és
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sziikséges megerdsiteni a pedagoégusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felgjitani, illetdleg bdviteni. Az ellendrzést az iskola tagintézményvezetdi, a
helyettesek ¢s a munkak6zosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

2.1.2. A belso ellenorzés teriiletei és tartalma
Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka egésze.
2.1.3. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

Az ellendrzési terv az éves munkaterv melléklete. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
iitemtervét a tagintézményvezetok készitik el. Munkajukhoz a helyettesek és a munkak6zosség-
vezetOk (tanszakvezetok) segitséget nyujtanak. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért az intézményvezeto a felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belsd ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legalabb o6tévente valamennyi
pedagogus munkdjat ellendrizzek, értékeljék és mindsitsék a pedagdgusok on- és tanfeliigyeleti
étrékelésének keretében. A pedagdgus kérheti, hogy munkéjanak segitése érdekében oralatogatas
soran felmérjék neveld és oktaté munkéjanak hatékonysagat, értékeljék pedagogiai modszereit.

2.1.4. A belso ellenérzés végrehajtasanak kérdései

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeri ellendrzésekre is sor keriil.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti
¢ a szakmai munkakozosség,
e az érintett pedagogus,
e asziiléi munkakodzosség, amelyet a tagintézményvezetd engedélyez.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, aki arra
észrevételeket tehet.

2.1.5. A belso ellenorzés formai, modszerei

pedagdgusok onértékelése,

tanora ellenorzés,

tanoran kiviili foglalkozasok, sziiloi értekezletek ellendrzése,
beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések

adminisztraci6 ellenérzése (naplok, dokumentumok, nyilvantartasok stb.)

2.1.6. Az ellenérzésre jogosult személyek

az intézmény vezetdje,

a tagintézményvezetok,

az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézményvezeté-helyettes,
a munkakdzosségek vezetdi,

32



e (sajat osztalyukban) az osztalyfonokok
o kiils6 szakértd

A pedagogus adminisztracios feladatainak ellendrzése az iskolavezetdség részérdl folyamatos. Az
ellendrzést végzo feladatai részletesen a munkakori leirdsban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, megvitatjdk, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézményegység vezetésénél.

Az el6zd tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések kell
tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziilhet. A hibak kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

2.2. Pedagogusokra vonatkozé iskolai teljesitményértékelési rendszer (tovabbiakban:
ITER)

Az ITER tekintetében hasznalt az ,.értékelendd személy”, az ,értékeld vezetd”, a
,k0zremiikodd”, a ,,pedagdgus” és a ,.teljesitményértékelési elektronikus rendszer” fogalmak
tartalmi jelentése, valamint az ITER-ben szerepld ,,értékelési szempontok™ és ,,értékelés”
megvalositasa, illetve a pontszamitasi mod megegyezik a 18/2024. (1V.4.) BM rendeletben
(tovabbiakban: TER-rendelet) szerepld fogalommagyaréazattal és eljarasrenddel.

2.2.1. Ertékelés kezdete és az értékeléssel nem érintett munkavallalok

Az értékelési iddszak iskolankban minden tanitasi év szeptember 01-t6] annak a ,,tanév
rendjében” szerepld végéig tart.
Nem alanyai az ITER-nek:

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal nem rendelkezé dolgozok,

e apedagdgus szakvégzettséggel nem rendelkezd NOKS-0s munkavallalo,

e agyakornokok,

e a6 honapnal rovidebb hatarozott kinevezéssel rendelkezé munkavallalok,

o illetve azon személyek, akiknek értékelési kotelezettségiik kezdetétdl szamitva 90 napnal

rovidebb 1d9 all rendelkezésiikre az adott értekelési iddszakban.

2.2.2. Ertékeléssel kapcsolatos hataskorok

Az igazgato végzi minden pedagdgus teljesitményének végso értékelését a tagiskolai helyettesek
kivételével, mert Sket a tagiskoldk igazgatoi értékelik. Az ITER miikodtetésébe a sziilok és a
gyerekek nem keriilnek bevondsra.

2.2.3. Egyéni intézményi értékelési szempont (tovabbiakban: EIESZ)
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Az ,egyedi intézményi értékelési szempontot” (tovabbiakban: EIESZ) az igazgato jeléli ki
augusztus 25-ig, egy tanitasi évre vonatkozolag, minden intézményhez tartozé értékeltre
vonatkozolag. Az értékelendd személyek esetében az EIESZ meghatérozasanal figyelembe kell
venni az legutolso6 tanévzard neveldtestiileti értekezlet eredményelemzésében feltart fejleszthetod
teriileteket/tevékenységeket. Az EIESZ-t az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.4. Vezetoi személyes teljesitményi célok

Az igazgatora vonatkozd személyre szabott éves teljesitményi céloknak (4 db) — a munkaltatd
altal kijelolt teriiletek figyelembevételével — timogatniuk kell az EIESZ esetén megfogalmazott
indikatorok teljesiilését. Az igazgatdra vonatkozo személyes célok meghatirozasat a vezetonek
legkésobb augusztus 31-ig el kell végeznie. Az igazgatoi személyes célokat a munkatervben is
rogziteni kell.

Az igazgatohelyettesek éves személyes teljesitményértékelés céljainak alapjat az igazgatora
vonatkozo6 teljesitményi célok képezik.

2.2.5. Pedagogusok személyes teljesitményi célok

A vezetdi beosztassal nem rendelkez6 értékelendd személynek olyan modon kell személyes
teljesitményi célt valasztania a tanitasi évre vonatkozodlag (3 db), hogy annak megvaldsulésa
tdmogassa az egyedi intézményi értékelési elvarast és az igazgatd altal vallalt személyes célokat.
Ennek keretében az igazgatdo meghatarozhatja — és a munkatervben rogzitheti — a pedagogusnak a
személyes cél felallitasanak teriiletét. A célmeghatarozéast a munkako6zdsség-vezetdk bevonasaval
végzi az értékelendd személy, amit sajat maganak kell rogzitenie az elektronikus feliileten
legkésébb szeptember 23-ig. Egy cél megfogalmazasa legfeljebb 300 karakterben (4 sorban)
torténik. A céloknak konkrét, szamszeriisithetd és mérhet6 tevékenységeket kell tartalmazniuk,
melyek viszonyitasi alapjat ezen teriileten az el0z0 tanitasi évben elért eredmények képezik. A
célok jovahagyasat az igazgatd szeptember 30-ig teszi meg. Evkozben a cél csak akkor
modosithatd, ha jelentds mértékit munkakorvaltozas tortént az értékelendd személynél. A
modositas a valtozast kovetd 30 napon beliil, de legfeljebb februdr utolsé munkanapjaig tehetd
meg. Evkozben érkezé pedagdgus esetén a munkakezdéstél szamitott 60 napon beliil kell
meghatarozni a személyes teljesitményi célokat.

2.2.6. Ertékelési adatosszesité (tovabbiakban: EAQ)

Az EAOQ az értékelt személy vezeti az Oktatasi Hivatal altal megadott, az értékelési idészakban
érvényes szakmai, modszertani ajanlasaban szerepld szempontok €s az ezekhez tartozd egyéni
célok és indikatorok szerint. Az EAO-ben az értékelt személy a tanitasi év folyaman tényszert

moddon — adatokkal aldtdmasztva — rogziti az ajanlasban szerepld szempontok indikatorainak
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teljesiilését igazol6 tevékenységeket, eredményeket, adatokat. Az EAQ leadési hatérideje majus
15.

2.2.7. Ertékelés zarisa

Az értékelést — melynek hatarideje junius 30. — el6zetes értékelésnek és erre épiild értékeld
megbeszélésnek kell megeldznie junius 15-ig. Az értékeld megbeszélésen a Kozremiikodo is
részt vesz. Az eldzetes értékelés alapjan az értékelendd személy onértékelést készithet. Az
értékeléssel kapcsolatos észrevételeket az értékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelést kovetden
meghatdrozasra keriilnek a fejleszthetd teriiletek és eszkdzok.

VII. A vezetok, a pedagogusok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

1. A sziiléi szervezetek az altalanos és az alapfokia miivészeti iskolaban (Sziil6i
Munkakozosség)

Az NKkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. A osztalyok sziil6i
szervezetei a szilok korébol képviselot valaszt. Az osztidlyok sziildi kozdsségeivel az
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola sziil6i szervezetébe az osztalyok sziiléi kozosségei képviseldt delegalnak. Az iskolai
szll6i szervezettel a tagintézmény vezetdje tart kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban
eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet.

2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol
o tajékoztatast kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
e javaslatot tehet az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban
Egyéb tobbletjogokat az intézmény a sziill6k szamara nem ad at.

3. Az iskolai sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet osztalyképviseldit a tagintézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban,
tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, és tajékoztatdst ad az intézmény munkdjarol és
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feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil6i kozOsség és az iskola kapcsolattartasat SZM 6sszekoté pedagdogusok segitik.

3.1. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az
egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

3.1.1. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdra az intézmény tanévenként négy, a munkatervben rogzitett
idOpontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztalyban
oktato neveldket, uj pedagogusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a szervezeti egységek vezetodi, az
osztalyfonok, a sziildi szervezet képviseldje.

3.1.2. A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként kett6, a munkatervben rogzitett iddpontu, kozos sziiléi fogadoorat tart.
A neveltségben, a tanulmanyaikban jelentdsen visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfénok irdsban
is behivhatja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadoodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az
érintett pedagogussal.

3.2. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrél folyamatos irasbeli tajékoztatast ad a KRETA rendszerben mitkodo e-
naplo segitségével. Az intézmény havonta tdjékoztatja a sziilét gyermeke magatartasarol,
szorgalméarél a KRETA rendszerén. Félévkor a félévi értesité dokumentalja a tanul6 elémenetelét.
Az intézmény tovabba tdjékoztatja a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informaciokral is.

Az integracios programba bevont tanulokat €s sziiloket a kiilon erre a célra rendszeresitett szoveges
értékeléseken tajékoztatja az osztalyfonok.

A szobeli feleletet aznap, az irasos ellendrzés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell beirni a
e-naploba.

VI1Il. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere
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1. A Kkiilsoé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

Intézményilink  kozremitkodik a  gyermekek — veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

1.1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai és mas
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.
Az egész intézményt érinté ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.

1.2. A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartdsa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

1.3. Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart
az alabbi szervezetekkel:
e a fenntartoval,
e avaros mas kozoktatasi intézményeivel,
e a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel, gyermek-
iskolaorvossal, iskolafogészatot ellatd szakorvossal, gyermek-és ifjusagi védéndvel,
a pedagogiai szakszolgalattal,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
a Gyermekjoléti Szolgalattal,
a Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaggal,
a Csaladsegité Kozponttal,
e atdrténelmi egyhdzak szervezeteivel,
e az intézményt tdmogatd alapitvanyaval,
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egy¢b szervezetekkel (példaul renddrség).

1.4. Az intézményegységek kapcsolatai

Az egységvezetOk szakmai tigyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.
Az éltalanos iskoldban

az 6vodakkal az alsé tagozatos igazgatdhelyettes;

a pedagogiai szakszolgalattal az als6 tagozatos, az Onkormanyzattal az intézményvezeto és
a tagintézményvezetok;

az iskolai egészségiigyi ellatasban résztvevokkel az intézményvezetd-helyettesek és a
tagintézményvezet6-helyettes, attol fliggden, hogy melyik tagozatot érinti az ellatas;
kozépiskolakkal a  beiskolazassal kapcsolatos teendékkel — kapcsolatosan az
intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettesek;

a szakmai forumokkal a szakmai munkako6zosségek vezetdi tartanak kapcsolatot.

A Gyermekjoléti Szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfonok felveheti a kapcsolatot, az
altalanos informécidaramlés az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjén keresztiil torténik.

A pedagdgia szakszolgélattal az indokolt iskolaérettségi vizsgalatok miatt tart kapcsolatot.
A kozmiivelddési intézményekkel a gyermekek programokon valé részvétele érdekében és a kozos
kulturalis programok szervezése ligyében apol kapcsolatokat.

A gyermekkorosztidly szabadidds tevékenységének szervezésében, valamint a nevel6-oktato
munkat segitd tevékenységekben kapcsolat van az altalanos iskolakkal. A kapcsolatot a
tevékenységi teriiletiik szerint illetékes szakalkalmazottak tartjak.

IX. A miikodés és a létesitmények hasznalati rendje

1. Nyitvatartas

Az intézményekben portaszolgélat nem miikodik.
A feladatellatasi helyek nyitvatartési ideje:

Kezdete Vége

Noszlopy G. Alt. és Alapf. 7.00 20.00
Miiv. Iskola:
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Hoéy Tibor Alt. Iskola: 7.30 16.30
Hidas Frigyes AMI: 8:00 20.00
Balatonkereszturi telephely: |12.00 21.00

A hivatali id6 az intézmény kozponti szerveinél, valamint a tagintézményekben:
8.00 oratol 16.00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

A tanitasi sziinetek alatt, pihendnapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon, tovabba az
esti 6rdkban a mivészeti iskolai tanorak, foglalkozasok, illetve az iskolai DSE foglalkozasok
megtartdsara megallapodas szerint torténik a nyitvatartas.

Ugyeletek:
e A tanuldk iigyeinek intézése az iskolaban hivatali munkaidében torténik.

A szorgalmi 1d0 el6készitése az augusztus 15. napjatol augusztus 31. napjaig tart6d idészakban
torténik. Ebben az idészakban kell szervezni a kiilonbdzeti €s javitovizsgakat.

2. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

2.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,
az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek modjat és idopontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
a vizsgak (osztalyozo6-, javito-, kiillonbozeti vizsgak, miivészeti alapvizsgak stb.) rendjét,
a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, t€li) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
a szakmai napok (bemutat6 orak és foglalkozasok stb.) rend;jét,

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet idpontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
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2.2. A tanitasi napok, orak rendje

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo 6rarend
alapjan torténik, pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el. Az els6 tanitasi ora reggel
8.00 orakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthato.

ryr e r

Tanitéasi orak id6tartama egységesen 45 perc.
2.2.1.1. Altalanos iskola

A kotelezd, ¢és nem kotelezd (valaszthatd) tanorak déleldttre és délutanra
szervezhetok.

A tanitas reggel 8.00-kor kezdédik, s az utolso tanorat legkésébb 16.00-ig be kell
fejezni. Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett érakat rendelhet el.

2.2.1.2. Alapfoku miivészeti iskola

Tanorai igazodnak az altalanos iskolahoz, alapfokon hétf6t6l péntekig 10.00 és 19.00
ora kozotti idében tarthatok, tovabbképzds évfolyamokon hétfotdl péntekig 16.00 és
21.00 ora kozotti iddben tarthatok. Tandra szombaton is szervezhetd.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd €s a tagintézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az
igazgatod és a vezetd helyettese tehet. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend
tartalmazza.

2.3. Az 6rakozi sziinetek rendje

A Széchenyi 3. szam alatti feladatellatasi helyen és a Balatonkeresztari Telephelyen a csengetési
rend nem szabalyozott. Az altalanos iskoldban az 6rakdzi sziinetek idOtartama: 5-10-15 perc, a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd,
legkisebb iddtartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi sziinetet (4prilistol oktoberig) a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

2.4. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti

kotelezd tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a

foglalkozast tartd pedagogus felligyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6
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el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak
el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az intézményvezet6-helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza, mely az éves munkaterv
melléklete.

Tanuloi tigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkdajat, amelynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

3. Az intézmény munkarendje
3.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek, vagy az SZMSZ szerinti helyettesének
kell az épiiletben tartdozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas
alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellato személyt.

3.2. A koznevelési dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koznevelési dolgozok munkarendjét — a hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval — az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetok allapitjak meg. A
koznevelési dolgozok munkakori leirasait szervezeti egységenként az intézményvezet6-helyettes
¢s a tagintézményvezetd késziti el. Minden koznevelési dolgozonak és tanulonak az intézményben
be kell tartani a Hazirendet, valamint az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat, illetve
vezeti koteles a munkaidOnyilvantartast. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény ezzel
megbizott munkatérsa tartja.

3.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amib6l 32 o6ra a kotott munkaideje, amit az
intézményvezetd/tagintézményvezetd altal elrendelt helyen és munkaval kell eltoltenie. A kotott
munkaiddben 22 — 26 draban tanorai és egyéb foglalkozas rendelhetd el. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettesek és a tagintézményvezetd és helyettese allapitja meg. A tandrak elcserélését az igazgato
engedélyezi.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A pedagégusnak a
munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a
pedagogust hidnyzéasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni. A rendkiviili
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tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elétt negyed draval
jelezni kell az intézményvezetd- és a tagintézményvezeto-helyettesének.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — tanitdsi 6rdk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté és a tagintézményvezetdk, az
igazgatohelyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét és az aranyos leterhelés elvét is.

3.4. A nem pedagoégus munkakoriiek munkarendje

A neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az
tigyviteli munkatars, a tagintézményvezeto és az intézményvezet6-, tagintézményvezetd-helyettes
allapitja meg, és a munkakori leirasban szabalyozza. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kdzvetlen felettesiiket vagy az
igazgatohelyettest.

3.5. A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a hazirend hatarozza meg.
A héazirend szabalyait a neveldtestiilet — a tagintézményvezetd eldterjesztése utdn — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére, tanuldjara ¢és az
intézményben tartdzkod6 valamennyi személye nézve kotelezd.

4. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje az altalanos iskolaban
4.1. Rendszeres, tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkak6zosségek
kezdeményezhetik az intézményvezeténél és a tagintézményvezetoknél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény majus 1-jéig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddeéstiknek megfelelden majus 20-aig valaszthatnak koziiliik.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd-helyettesek €s a
tagintézményvezetd, valamint a tagintézményvezet6-helyettesek rogziti az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyfitt.

4.2. Tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, miikodési rendje
4.2.1. Mindennapos testedzés lehetoségének biztositasa

Hierarchikus sorrendje:
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e Testnevelés orak
Szdmukat a helyi tanterv hatarozza meg.

o Gyogytestnevelés orak (szakszolgalati feladatkorben)
Szamat a kisziirt tanulok szamanak megfelelden a testnevelés orakkal parhuzamos 6rak
keretében kell biztositani.

e Jatékos sportfoglalkozasok
Az als6 tagozatban az iskolaotthonos, szabadidds foglalkozasok iddszakéaban kell
megszervezni

e DSE sportcsoportok
A didksport csoportokat nemenként és korcsoportonként a tanuldk igényei szerint, az
iskolai és wvarosi preferdlt sportdgaiban kell létrehozni a tehetséggondozas ¢és a
versenyeztetésre felkészités céljabol.

e Ne¢ptanc
A néptanc orak intenziv mozgasos tevékenységet jelentenek, ezért a mindennapos
testedzésnél ezeket az orakat is figyelembe kell venni.

4.2.2. Iskolaotthon tanoéran kiviili foglalkozasai

Az iskolaotthonos osztalyba valo felvételt a sziil6 kérheti az elsé osztalyba beirataskor.

Napi mitkddését az éves munkaterv szabalyozza.

Tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi), ha erre igény van, akkor tanuldi feliigyeletet kell
biztositani, sziikség szerint csoportosszevonassal. Ebben az idészakban iskola 8:00-t01 14:30-ig
biztositja a tanulok feliigyeletét.

Ugyeleti szolgalatra valamennyi pedagogus beoszthato.

4.2.3. Tanuloszobai foglalkozasok
Igény szerint miikodik, célja a tanorakra valo felkésziilés eldsegitése.
4.2.4. Szakkorok, onképzo korok, sportkorok, énekkar (egyiitt: diakkorok)

Célja a kiemelkedd képességtl, illetve specialis érdeklddésii tanulokkal valo foglalkozés.

Szakkort inditani a munkakozdsség - vezetdk javaslata alapjan 8 {6 jelentkezése esetén lehet.
Vezetdjét az igazgato bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott munkaterv szerint torténnek, melyekrdl naplot kell vezetni
/éraszam, téma, hianyzas /. Ellenérzését az igazgatdhelyettesek végzik. A szakkort fel kell tiintetni
az éves tantargyfelosztasban. A miikodés koltségeit a koltségvetésben tervezni €s biztositani kell.
A foglalkozas helyét, idopontjat, a terembeosztast az igazgatdhelyettesekkel egyeztetni kell.
Sportkorok szervezhetok az egy-egy sportagban kiemelkedden tehetséges tanulok sportagi
képességfejlesztésére, a rendszeres edzéslehetdség biztositasara.

A sportkorok szdmara biztositani kell a rendszeres versenyzés lehetdségét.

A sportkor vezetdjének /edzéjének / egész évre sz0l0 edzéstervet kell késziteni; a foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

Enekkari tag az lehet — 6nként jelentkezés alapjan— aki jo hangt és hallast, iskolai tanulmanyait
képességeinek megfelelden végzi. Ha valaki felvételt nyert az énekkarba, kotelessége eljarni,
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esetleges hianyzasait igazolni.
4.2.5. Felzarkoztato foglalkozas

Az alapkészségek fejlesztésére, a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkdztatasra sziil6i (tanuloi)
kérésre, illetve szaktanari (tanitoi) javaslatra szervezheto.

A foglalkozasokat az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja a meghatarozott osztalyok
(évfolyamok) tanuloi részére. Egyéni program szerint, vagy orarendbe illesztve mitkddik, a tanulok
meghatarozott korére ajanlott, ill. kotelezd jelleggel.

4.2.6. BTM és SNI tanulok fejlesztése, terapiaja

Az ellatas megszervezéséért az intézményegyseg igazgatdja a felelos. Az érintett tanulok ellatasa
a torvényben eldirt éraszamban és a jogszabalyban eldirt szakember bevonasaval torténik.

4.2.7. Egyéni tehetséggondozas és fejlesztés

Egyéni — 1-3 {6 tanuld részére — a tehetség kibontakoztatasara, hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasara, a tanulasban lemaradok felzarkoztatasara iddszakosan lehet foglalkozasokat
szervezni. Felzarkoztatd foglalkozast kotelezd tartani a félévkor elégtelen osztalyzatot kapott
tanulok részére.

4.2.8. Tanulmanyi- kulturalis-és sportverseny, vetélkedé, diaknap

Része a tanév helyirendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezési
feladatokat és feleldsoket.

Tanulmanyi- kulturélis- és sportversenyeket tanitasi idon kiviil kell rendezni. Ettdl eltérni csak
kivételes esetben lehet.

A tanévnyito nevelOtestiileti értekezletig kiirt versenyeken vald részvételt tervezni kell.
Ugyancsak eldre kell litemezni az intézmény altal kiirt versenyeket, melyeket a korzet iskolai
szamara is rendeziink.

Az év kozben érkez6 versenyfelhivasoknal mérlegelni kell a pedagogiai hasznossagot.

A megyei, teriileti és orszdgos fordulora tovabb jutott tanulokat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesiti a tandrakon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, teriileti, megyei, varosi, vagy hazi
versenyek gydzteseit, helyezettjeit, illetve eredményeiket az egész iskolakdzosség megismerhesse
(heti értékelés, iskolatjsag, iskola honlapja, Ertesitd stb.).

A tanuldk iskolan kiviili intézmény, egyesiilet, vagy szervezet munkdjaban részt vehetnek.
Elfoglaltsdguknak azonban igazodnia kell az iskolai kotelezettségeikhez.

A részvételt az osztalyfonoknek kell bejelenteni.

4.3. A konyvtar
Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a

tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek ¢€és a folydiratok, valamint az egyéb
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informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, a gylijtokori leirds az intézmény szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

4.4, Tanulmanyi-kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére onkoltséges kiranduldsokat szervez, amelyek célja — a pedagogiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank téjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése
¢és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az intézményegység munkaterve alapjan tanitasi, tanitas nélkiili munkanapon vagy
tanitasi sziinetben szervezhetdk.

A kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten
kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit €s a koltségkimélo
megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legfeljebb
két fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kirandulas
befejeztével a program szervezdje a szamlak alapjan a sziilékkel irdsban elszamol a programra
befizetett sziild1 hozzajarulasrol.

4.4.1. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id0 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos rendezvény,
az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazds esetén az utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legaldbb egy honappal az
intézményvezetdnek irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kilfoldi tartozkodas id6pontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a részt vevo tanuldk szdmat, a kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket és az elszdmolds modjat a sziilével.

4.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

4.6. Erdei iskolai program

Az intézményegységek sajat programjaik szerint erdei iskolai programokat szervezhetnek, ha a
szlilok ezt inditvanyozzak. A sziild nyilatkozik arrdl, hogy vallalja a koltségek megfizetését. Az
iskola munkaterve rogziti, hogy mely iddintervallumokban szervezhetd a program. Indulés elott
két héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatdsi-nevelési) programot, koltségvetést
bemutatni az igazgatohelyettesnek. A program vezetdje (osztalyfondk, szaktanar) a hazaérkezés
utan két héttel beszdmol az intézményegység-igazgatonak.
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5. Az Intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
5.1. A valamennyi feladatellatasi helyre vonatkozo rendszabalyok

Az épiiletre kihelyezett lobogok gondozasa a karbantart6é dolgozok feladata.
Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,
e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Minden tanévben az alakuld nevelGtestiileti értekezleteken keriil sor a koznevelési dolgozok
balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasara (a részletekrél a munkavédelmi szabalyzat rendelkezik). Az
osztalyfonoknek az év els6 osztalyfonoki 6rajan a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgdld szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, amelynek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;
e tanulmanyi kirandulédsok, turdk eldtt;
e rendkiviili események utén;
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartissal
kapcsolatban.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idépontjat a haladasi
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést és technikat tanit6 pedagogus a
tanév legelsd szakordjan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi ordkon eléforduld specidlis
veszélyforrdsokra, baleseti lehetOségekre. A megtartott specidlis, szakorakhoz kotott
balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatds dokumentélasa a szaktanar feladata.
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5.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az tiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, 6ltozoket és egyéb helyiségeket.
Az osztalytermeket reggel az elso ora eldtt az elsé orat tartd tanar koteles nyitni. A szaktantermeket
a tanitasi Orat tart6 tandr nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, az épiilet
nyitvatartasi ideje utan az tigyeletes gondnok (karbantartd, megbizott kisegité dolgozo) ellendrzi,
akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznélni. Az iskola minden dolgozoja és tanulgja felelds

e aziskola vagyontargyainak védelméért, allaganak megorzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalas takarékossagaért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A riasztorendszer hasznalatat, hasznalati jogosultsagokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
5.3. A latogatas rendje

5.3.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az Intézménnyel

Az Intézményben a tagintézmények szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szdmara
nyitottsagot feltételez, az intézményben vald benntartdzkodds azonban nem zavarhatja a nevelo,
neveld-oktatd és gondozo6i munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményvezetd
fogadja abban az esetben is, ha a megbesz€lés, ellendrzés, szaktandcsadés az intézményegységet

érinti.

A foépiiletben hivatali id6 alatt megjelend kiilsé személyek az iigyeletes neveldnek bejelentik
joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérol.

A felnéttoktatasi tanfolyamokra érkezok a kijelolt helyen és idOben tartozkodhatnak az épiiletben.
A kiallitasokat a megallapitott idoben lehet megtekinteni.

A tornateremi foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell hagyniuk az
épiiletet.

5.4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
5.4.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
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hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet €és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak ¢és idopontjanak megjeldlésével.

5.4.2. A tanulék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben €s azutan is
csak pedagbégusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek
a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor
keretében tartdzkodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.

5.4.3. A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika-, nyelvi terem, tornaterem) a
konyvtarban — jol 1athato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja
JOVva.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
a terem feleldsének neve és beosztasa,
a helyiségben tartozkodas rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa,
a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szdmitastechnika-terem,
természettudomanyi eléado, technika stb.) hasznalatahoz.

5.4.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

X.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

1.1.Nemzeti iinnepek

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintl tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
elott:
e oktober 23.

e marcius 15.

A neveldtestiilet dontése alapjan studids keretben emlékeziink meg, vagy az osztalyk6zosségek
szintjén tartott megemlékezéseket tartunk az alabbi innepeken:

e oktober 6.

e aktudlis nemzeti évfordulokhoz kapcsolddé megemlékezések

1.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e aziskola névadd személyével kapcsolatos rendezvény: Noszlopy-nap és a Hoy
Tibor-nap

tanulmanyi versenyek ¢és vetélkedok

linnepélyes tanévnyitod

karacsonyi linnepi programok

madarak, fak napja

koltészet napja

Fold napja

kihivas napja

ballagas

tinnepélyes tanévzard

az intézmény hagyomanyos szorakoztat6 rendezvényei (halloween parti,
karacsonyi koncert, farsangi karneval stb.)

hagyomanyos taborok (pl.: sitdborok, nyari tdborok, miivészeti, sport, szaktadborok
stb.)

Somogy Megyei Zeneiskolak kamarazenei Talalkozoja (Verseny)
Novendekhangversenyek havi rendszerességgel

Zene Vilagnapja rendezvény

Mikuléas névendékhangverseny

Karacsonyi novendékhangverseny
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e Meghallgatas és vizsga hangversenyek.

e Karacsonyi és vagy Uj évi tanari hangverseny

e "B" tagozatos hangverseny

e Zenei palyas volt ndvendékek hangversenye

e Valamely évfordulohoz tartoz6 tinnepi hangverseny

e Testvérvaros zeneiskoldjaval apolt évrdl évre visszatérd kozos hangverseny,
szakmai tapasztalatcsere.

1.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehetdségének fiiggvényében tanévekénk Ertesitét ad ki sajat mitkodésérdl,
a pedagdgusokrol és a tanulokrol, valamint a kiemelkeddé eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak
szerkesztésében az iskola pedagdgusai €s tanuldi egyarant részt vesznek.

2. A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai
2.1. Intézmény jelképei

Az intézmény linnepi ruhdja: sotét nadrag, vagy alj, fehér ing, vagy bluz
Iskola szine: kék-fehér

Iskola-embléma: Kovacsné Hajdu Gyongyi tanar tervezte embléma
Iskoladal: Lauer Péter-Schuller Tibor: Noszlopy-dal

Iskolafilm: Szab6 Eszter-Kuti Tamas: Marcali évszazados iskolaja
Hagyomanyos kiadvany: az évente kiadott Ertesit6

2.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladtok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok €s a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

XIl. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A védéndi és iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megeldzd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az intézményvezeto €s az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e atanulok évfolyamok szerinti vizsgalata és ortopéd sziirése,
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e akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalata,

e atornaterem ¢s a mosdohelyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
e tiidésziirés megszervezése,

o fogaszati szlirés ¢s kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, a vizsgalatok a
tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védono a tanév elején elkészitett, az intézményvezetdnek leadott
litemtervben jelzi. Az osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi
az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az intézményvezetO-helyettes tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol. A sziil6t minden esetben tajékoztatni kell.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményeink a tanuldk egészséges fejlddése érdekében biztositjadk a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az orarendbe illesztetten 6t kitelezd testnevelésoran vesznek részt. Az egészséges
tanulokat testnevelésorarol atmeneti idore csak a gyermekorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. A tanuldk egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az gyermekorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el a szdmukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanul6 részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelésorakon, de
bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat — allapotatdl fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési Ordkat szakképzett gyogytestneveld vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szdmara sziikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

A gybgytestnevelési ellatas kotelezo egészségveédd alapellatas a raszoruld tanulok részére.

3. Az egészséges életmddra nevelés

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védond, kiilsé szakember az osztalyfonok kérésére a tanulok
egeészseéges ¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) az ¢életkoruknak megfelel6 moddon
tajékozodhassanak.
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XIl.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

o tlz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlelé koznevelési dolgozok feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek €s a tagintézményvezetdknek,
tavollétében helyettesének.

3. A vezetok feladatai

A tagintézményben tortént rendkiviili eseményrdl a tagintézményvezetd a fenntartot, a rendkiviili
eseményben érintett hivatalos szervet €s az intézményvezetot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épliletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusok, gondozéndk a bombariadd terv
alkalmazaséaval vesznek részt.

5. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd, illetve
a tagintézményvezetd hoz. Akadalyoztatisa esetén a szervezeti és miikodési szabélyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kiliritésének iddtartamardl, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariadd miatt kiesd orak potlasardl a téli, tavaszi €s nyari szlinid6 terhére hoz intézkedést az
intézmény vezetdje.
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A rendkiviili eseményr6l, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariad6 esetén az Intézmény érvényes bombariado terve szerint kell eljarni, amely a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat melléklete.

6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Irdnyitoja az intézmény vezetdjétdl atadott hataskdrben meghatirozott személy. A tevékenység
Osszefogasa és kozvetlen iranyitasa az intézményi gondnok (ligyviteli munkatars) feladata.
Kozvetlen vezetéi feladatokat latnak el a tagintézményvezetok. A feladatok végrehajtasaban
kozremiikodnek a tagintézmények megbizottjai.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariado tervéhez.

6.1. Az intézményvezet6 altalanos feladat- és hataskore

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

koteles intézkedni a felmeriilé hianyossagok potlasarol

a tlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartéjanak

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellen6rzi
vagy ellendrizteti

ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol

6.2. Konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység
teriiletén

kozvetleniil irdnyitja a tizvédelmi megbizott munkajat;

az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatosagi
tizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és alairatja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;

a tlizvédelmi megbizott bevondsaval elkésziti €s jovahagydsra elbterjeszti a
tlizvédelemre vonatkozod éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol,
folyamatos feljitasarol €s potlasarol;

kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
gondoskodik az iskolai tiizolto, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérol,
negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

53



rendszeresen ellendrzi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlzvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
szakvizsgara valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

o alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznélasaval) adhato ki;

o alkalomszerii tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel €s
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozok végezhetnek, az engedély csak
ilyen dolgozoknak adhato ki;

o egyéb nyilt langgal jar6 tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjén;

o azengedély eredeti példanyat az alaird dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén kdoteles tartani;

o az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a
munkardl és tizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek beszamolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

6.3. Tiizvédelmi megbizott/felelos feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;
folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok €s utasitasok betartasat;
elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriado tervét, és ennek alapjan megszervezi €s
lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;
kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hézirendet, gondoskodik tartalmanak
ismertetésérol;
meghatdrozza és ismerteti az iskolai tlizjelzés maodjat;
a tizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;
tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;
kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola dolgozoi
tlzvédelmi képzésének tervét, az idészakos ellendrzésének tervezett idépont;jat;
a tizvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az iskola igazgatojanal fegyelmi
felel@sségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:
o a nyilt lang, a dohanyzéas tilalméara vonatkozo tablak kifiiggesztését, a
rendelkezések betartasat;
o a tuzoltd késziilékek mindségi ¢és ellendrzési jegyének meglétét &és
érvényesseégeét;
o a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszerliségét ¢és azok
kifiiggesztését;
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¢ hianyossag esetén intézkedést kérni a kdzvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.

XI11l. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor és az
intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr feladatait az altalanos iskolai intézményegységekben az intézményi DSE latja
el az intézmény ¢€s az egyesiilet kozotti megallapodas szerint.

A kapcsolattartas elsdsorban az iskolai intézményegység-igazgato feladata.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanérai foglalkozasok mellett a DSE szervezésében
mukddtetett szakosztalyokkal biztositja. A szakosztalyok munkédjdba minden tanulo
bekapcsolodhat.

Az intézmény vezetdje évente egyszer — vagy kozvetleniil, vagy valamely vezet6 testiileti szerv
elotti tdjékoztatdssal — értékeli az egyiittmiikodést, és sziikség szerint kezdeményezi a
megallapodds modositasat.

XI1V. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az altalanos iskola intézményegységek a hatalyos jogszabalyok szerint, a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével megvalaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

1. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A pedagogus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriild ismereteket €s tananyagot, a
nevelés-oktatds modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kdzott élhet.

A pedagdgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott tankonyveket, de ezzel
a jogosultsagaval egy kozosség, a neveldtestiilet tagjaként €lhet, korlatozza a helyi tanterv, amely
a tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkak6zosség kozos dontése hatarozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkakdzosség dontését is — mivel a teljes tankdnyvesomag
vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kdzben a meglévd tankonyvekre vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezetd hatarozza meg.
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2. Utemezés

Minden év januar 20-ig a munkakozdsségek dontenek a valasztott tankdnyvekrol.
Felel6s: munkak6zosség-vezetok.

Minden év januar 30-ig az iskolaszék és a DOK véleményezi a tankdnyvjegyzéket.
Felelds: intézményvezetd/tagintézményvezetd, DOK-vezetd.

Minden év februdr 15-ig az intézmény elkésziti a tankonyvrendelést, megbecsiilve a vérhato
tanuldlétszamot.
Felelds: tankonyvfelelOs.

Minden év majus 20-ig az intézmény kozzéteszi a tankonyvjegyzéket.
Felelds: tankonyvfelelOs.

Minden év junius 10-ig az intézmény kdzzéteszi a konyvtarbol kdlesondzhetd kotelezd és ajanlott
tankonyvek jegyzékét.
Felelds: konyvtaros.

A tartds haszndlatra késziilt tankdnyvet kdlcsonzés ttjan kell a normativ kedvezményre jogosultak
birtokéba adni.

A konyvtarbol kikolesonzott tankonyvek esetén a kiskora tanuld sziildje koteles megtériteni az
iskolanak a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarmazé kart, nem kell megtériteni azonban
a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A sziild kérésére, egyéni elbiralas
alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve elengedhetd.

A kolesonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithetd. A sziilé megvasarolhatja a tankonyvet, az
adott tankonyvbdl folytatott tanulmanyok végeztével, vagy a tanuloi jogviszony megsziinésekor.
A hasznalt tankdnyv 4ra a tankonyv konyvtarba valo felvételekor érvényes tankonyvjegyzékes ar.
Ezt az arat iskolai csekken kell befizetni a koltségvetés szamléjara. Ezzel parhuzamosan a tankonyv
az iskolai kdnyvtar allomanyabdl kivezetésre kertil.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelds latja
el. A feladatok ellatasaért terjesztdi jutalékban részesiil. A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot a
tankonyvforgalmazoval. A tankonyvfelelds  koteles  folyamatosan — tajékoztatni  az
intézményvezetdt. A tankonyvtamogatas felhasznalasarol részletes elszamolast, Osszesitést koteles
késziteni, amely az elszdmolas alapjat képezi.

XV. Az intézményegységek iskolai konyvtarainak miikodési rendje
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1. A konyvtarak feladatai

Az intézményegység iskolai konyvtara tervszeriien, folyamatosan, az iskolai gytijtékornek
megfeleloen fejleszti allomanyat, biztositva ezzel a tanulashoz, tanitashoz, olvasasfejlesztéshez
sziikséges alapvetd informaciohordozokat.

Az iskolai konyvtar az iskolaban foly6 oktato-neveld munka szellemi bazisa, kozponti szerepet tolt
be az olvasasi, konyvtar-pedagogiai tevékenységben. Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, segiti a tanulok onmivelési, kivanatos olvasasi szokasainak
kialakitasat.

Segiti tovabba a pedagogusok pedagodgiai, szakirodalmi informacidinak kielégitését. Tajékoztatast
nyujt a munkakozosségek, tanulok részére a dokumentumokrol, a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segiti az 6vodapedagogusok, gondozondk, kozmiivelddési szakemberek szakmai informacios
igényeinek kielégitését.

Igény szerint helyt ad a konyvtarra €piild csoportos vagy osztalyfoglalkozasok megtartasdhoz,
biztositja az ehhez sziikséges dokumentumokat. A konyv- és konyvtarhasznalati készségek
fejlesztését konyvtarhaszndalati 6rdk tartdséval biztositja.

Nyitvatartasi idében gondoskodik az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatarol. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kolcsonozi.

2. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalati rendje

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsainak igénybevevoi, a konyvtar hasznaloi:
e aziskola tanuloi,
e aziskolai pedagogusok,
e azintézmény alkalmazottai.

Elsddleges feladata a nevel6-oktatd munka segitése, ezért mind a tanuloknak, mind a neveldknek
biztositott az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalat.
Allomanyat — a helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével (kézikonyvtar) — kdlesonzi.

2.1. A kolesonzés, beiratkozas mddja
Tanulo esetében a sziilo jotallasi nyilatkozatot tolt ki. A kolcsonzd adatait ezen és az iskolai
kolcsonzési fiizetben is vezetni kell. A tanuld olvasdjeggyel igazolja konyvtari tagsagat. A
pedagogusok és mas alkalmazottak kdlcsonzése is olvasojeggyel torténik.
Az adatok valtozéasat a kolcsonzd koteles bejelenteni. Az iskolabol tavozo tanuld, alkalmazott
jogviszonyanak megszilinése eldtt koteles el6zdleg konyvtari tartozasait rendezni.

2.2. A kolcsonzési ido

A kolesonzési 1d0 ketté hét, amely meghosszabbithato. Egyszerre legfeljebb harom konyv
kolcsondzhetd. A folyodiratok és az ujsagok legfeljebb egy hétre kdlcsondzhetok.
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A pedagogusok egész tanévre letéti dllomanyt kdlesondzhetnek osztalytermiikbe, szakoérdkra a
gyakran hasznalatos kézikonyvekbdl. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd, tanév végén a letéttel
el kell szdmolniuk. Az alkalmazottak az altaluk kolcsonzott dokumentumokat szintén kotelesek a
tanév végén a konyvtarban leadni.

Konyvek kolcsonzése a nyari sziinetre az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonzdé megvasarolja, vagy beszerzési aron
megtériti. Az év elején kitoltott jotallasi nyilatkozat tanuld esetében a sziilot kotelezi a kar
megtéritésére.

2.3. Nyitvatartasi id6

Az éves munkaterv tartalmazza.

2.4. A szolgaltatas igénybevételének feltételei
A konyvtar igénybevétele dijtalan, olvasojegy felmutatisaval torténik.
2.5. Konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok

Az alloméany védelme, gondozottsdga, rendje érdekében a kovetkezd konyvtarhasznélati,
magatartasi szabalyok betartasa sziikséges:

a kolcsonzés szabalyainak (hataridok, konyvmegdvas) betartasa;

a raktari rend betartasa (sziikség esetén a konyvjelzok hasznalata);

konyvet kivinni a konyvtarbdl a konyvtaros tudta nélkdil tilos;

beszélgetni, hangoskodni, étkezni a konyvtarban tilos.

XVI. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgaté alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozzd. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

1. A digitalis naplé hasznalata

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitélis napld elektronikus iton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alaptl torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

XVII. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacidé megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokl hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszdmat.

1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes talalkozod
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

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

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom héonapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosléasarodl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

XVIIl. Egyéb rendelkezések
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1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzéas. Az intézmény bejaratanal, folyosoin, tantermeiben a
tilalmat kiilon tabla is jelzi.
Az intézményen kiviil a dohdnyzasra kijeldlt helyet tajékoztato tabla jelzi.

XIX. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak nevel6testiileti elfogadassal és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A nevelGtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és
miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményvezetd igazgatojanak eldterjesztése utan az
intézményi tanacs, az iskolai sziildi szervezet ¢és a didkonkorményzat véleményezi, a
nevelOtestiiletek fogadjak el. Az elfogadas tényét a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyve
tantsitja. A jogszabdly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket
adjak.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a Marcali Noszlopy Gaspar Altalinos és
Alapfoku Miivészeti Iskola Nevelétestiilete a 2021. augusztus 30-ai értekezletén elfogadta.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a sziil6i
szervezet, a dokumentumokrol valo tajékoztatast, azok nyilvanossagat szabalyozo, valamint a
tankonyvkolcsonzést, kartéritést érintd fejezethez egyetértését adta.

A didkonkormanyzat a szervezeti és miikddési szabalyzattal egyetértett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét az intézményi tanacs véleményezte.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a fenntartd jovahagyaséaval valik érvényessé,
amellyel egyidejiileg a korabban 6nall6 intézményként miikodo intézményegységek Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatai hatalyukat vesztik.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

e Konyvtarak gylijtokori szabalyzat,
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o [ratkezelési szabalyzat,

e  Munkakori leirasok mintai,

e Szervezeti, miikodési, vezetési abra.
Jelen szabélyzatok a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat szerves részét képezik, elfogadasuk,
modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadési, modositasi rendjével.
A mellékletben szerepld tobbi — az intézmény miikodését, a neveld-oktatdé munkat meghatarozo —
szabalyzat intézményvezetdi utasitasként szabalyoz. Ezek a szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirds, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése alapjan ez sziikségessé valik.

XX. Nyilatkozatok

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2021. év augusztus ho
30. napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két véalasztott jegyzOkonyv-
hitelesitd alairasaval tanusitja.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Az intézményi tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Marcali, 2021. év augusztus honap 30. nap

intézményi tanacs elnoke

A sziil6i szervezet képviseletében és annak felhatalmazésa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy
a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Marcali, 2021 év augusztus honap 30. nap

szll6i szervezet képviseldje

Az intézmény didkonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa sordn a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

diakonkormanyzat vezetdje

XXI. Mellékletek

1. szamu melléklet:

Az Intézmény szervezeti felépitése
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| S

Az intézmény szervezeti, miikodés

i vazlata

Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos
és Alapfokd Mvészeti Iskola

Hoy Tibor
Tagiskola

Alsé tagozat,

Fels6 tagozat

Hidas
Frigyes
Alapfoku
Mdvészeti
Iskola

v

Alsé tagozat

Balatonkereszturi
telephely

1. sz. melléklet
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2. szamu melléKklet:

Munkakori leirasok — minta

Els6 szamu intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

e Nagyfoku pedagogiai feleldsséggel és Onallosaggal iranyitja, vezeti, €és ellenérzi a
sz€khelyintézmény felsd tagozatanak munkajat. Az SZMSZ altal meghatarozott
munkakori megosztas szerint atruhdzott jogkdrben 1at el vezetdi feladatokat.

e Kiadomanyozasi jogot gyakorol az felsé tagozat mukodésével Osszefiiggd taniigyi
nyomtatvanyok aldirasaval (kivétel: torzskonyvek, bizonyitvanyok).

e Részt vesz az iskolavezet6ségi megbeszéléseken. Tapasztalatait, véleményét, javaslatait, a
kovetkez6 1dGszakra vonatkozd terveit ismerteti. Az ott sziiletett, s munkateriiletét érint6
dontések végrehajtasat megszervezi, ellendrzi.

e A szakmai iranyit6-ellen6rz6 munkaba bevonja a tagozat munkakdzosség-vezetdit, az
iskola pedagdgusait, folyamatosan egyiittmiikodik veliik.

o A tanév eldkészitésének iddszakaban kozremiikddik az éves munkaterv elkészitésében.
Programot készit a tagozatokat érintd iskola- és taneszkoz-fejlesztési teendokre, az éves
ellendrzési feladatokra és a tanulmanyi versenyek tlitemezésére.

e Megszervezi az éves munkatervben személyes feleldsségével meghatarozott iskolai
innepségeket, rendezvényeket. A tanar kollégak feleldsségével tartandokhoz biztositja a
sziikséges feltételeket.

o Kozremilkddik a neveldtestiilet elé keriild pedagogiai programok, munkatervek é&s
beszamolok elkészitésében.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Elkésziti a fels6 tagozat drarend;jét.

o Elkésziti az évente kotelezo statisztikai jelentéseket.

e  Munkdjat az iskolatitkar kozvetleniil segiti.

e A tanév utolsé tanitdsi napjat kovetden Ot napon 4t napi 4-4 Oraban az iskoldban

tartozkodik a tanév végi vezetdi feladatok ellatasa céljabol.
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Vezeté koznevelési dolgozoként az iskolan kiviil csak rendkiviili esetben, s kizardlag az
intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan, s kizardlag a napi munkaidején tal
végezhet —egyéb jogviszony keretében (megbizasi, éraadoi, vallalkozoi stb.)— barmilyen
munkat.

Személyesen iranyitja az felsé tagozaton dolgozd pedagdégusok munkajat. Munkakori
leirast készit szamukra, engedélyezi a tanulmanyi szabadsagokat, tovabba az indokolt és
sziikséges oracseréket (legfeljebb egy napra).

Naponta figyelemmel kiséri a tanarok hianyzasat, kijeloli a helyettesité nevelot.
Javaslatot tesz a tartds tilmunkara, tartds helyettesitésre torténd megbizasra.

Elszamolja a pedagogusok tilmunkdjat, helyettesitését.

Javaslatot tesz a mlikodési teriiletén dolgozo kdznevelési dolgozok kitiintetésére.

A tovabbképzési program alapjan javaslatot tesz az évente beiskoldzandok személyére. A
beiskolazasi tervet folyamatosan karban tartja.

Miikodési terliletén iranyitja, segiti és ellendrzi a Nemzeti koznevelési torvény, a
Pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és az éves munkaterv szerinti munkat.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott szervezeti, miikodési,
iranyitasi struktaranak megfeleléen munkajat az intézményvezetd iranyitdsaval, a
munkatarsai szakmai kdzremiikodésével veégzi.

A munkatarsai kozremiikodésével jovahagyja az éves tanmeneteket, foglalkozasi terveket,
munkakdzosségi programokat.

Az SZMSZ, az ¢éves Munkaterv, illetve az annak mellékletét képezd Ellendrzési terv
szerint ellendrzi a tandrékat, tandran kiviili foglalkozasokat, sziildi értekezleteket.
Miikodési teriiletén folyamatosan ellendrzi a diakjogok érvényesiilését. Azok sériilése
esetén intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok miikodési feltételeirdl.

Ellendrzi az osztalyfénoki munkat. Kiemelt figyelmet fordit a nevelémunkara, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggd osztalyfonoki teenddk ellatdsara. A tanuldsi,
beilleszkedési és magatartasi zavarral kiiszkodd tanulokkal vald szakszerli torddést
ellendrzi. Foglalkoztatasuk érdekében kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval és a
gyermekjoléti szolgalattal.
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e Havonta egy alkalommal ellendrzi az osztaly- és foglalkozasi naplokat.
e Elkésziti és ellendrzi a tagozatahoz tartozé pedagogusok tigyeleti rendszerét.
e Ellatja mindazokat a — munkakdrével Osszefliggd — tovabbi feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd esetenként megbizza.

Masodik szamu intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

e Nagyfoku pedagogiai feleldsséggel és Onallosaggal iranyitja, vezeti, €és ellenérzi a
sz€khelyintézmény also tagozatdnak munkajat. Az SZMSZ altal meghatarozott munkakdri
megosztas szerint atruhazott jogkorben lat el vezetdi feladatokat.

e Kiadomanyozasi jogot gyakorol az als6 tagozat miikodésével Osszefliggd taniigyi
nyomtatvanyok aldirasaval (kivétel: térzskonyvek, bizonyitvanyok).

e Részt vesz az iskolavezetdségi megbeszéléseken. Tapasztalatait, véleményét, javaslatait, a
kovetkez6 1doszakra vonatkozé terveit ismerteti. Az ott sziiletett, s munkateriiletét érintd
dontések végrehajtasat megszervezi, ellendrzi.

e A szakmai iranyit6-ellen6rz6 munkaba bevonja a tagozat munkakdzosség-vezetdit, az
iskola pedagdgusait, folyamatosan egyiittmiikddik veliik.

o A tanév eldkészitésének iddszakaban kozremiikddik az éves munkaterv elkészitésében.
Programot készit a tagozatokat érintd iskola- és taneszkoz-fejlesztési teendokre, az éves
ellendrzési feladatokra és a tanulmanyi versenyek ilitemezésére.

e Megszervezi az éves munkatervben személyes feleldsségével meghatarozott iskolai
innepségeket, rendezvényeket. A tanar kollégak feleldsségével tartandokhoz biztositja a
szlikséges feltételeket.

o Kozremilkddik a neveldtestiilet elé keriild pedagogiai programok, munkatervek ¢&s
beszamolok elkészitésében.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Elkésziti az als6 tagozat 6rarend;jét.

o Elkésziti az évente kotelezo statisztikai jelentéseket.

e  Munkéjat az iskolatitkar kdzvetleniil segiti.

e A tanév utolsé tanitasi napjat kovetden Ot napon 4t napi 4-4 Oraban az iskoldban

tartozkodik a tanév végi vezetdi feladatok ellatasa céljabol.
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Vezeté koznevelési dolgozoként az iskolan kiviil csak rendkiviili esetben, s kizardlag az
intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan, s kizardlag a napi munkaidején tal
végezhet —egyéb jogviszony keretében (megbizasi, 6raadoi, vallalkozoi stb.)— barmilyen
munkat.

Személyesen irdnyitja az alsé tagozaton dolgoz6d pedagdgusok munkajat. Munkakori
leirast készit szamukra, engedélyezi a tanulmanyi szabadsagokat, tovabba az indokolt €s
sziikséges oracseréket (legfeljebb egy napra).

Naponta figyelemmel kiséri a tanarok hianyzasat, kijeloli a helyettesité nevelot.
Javaslatot tesz a tartds tilmunkara, tartds helyettesitésre torténd megbizasra.

Elszamolja a pedagogusok tilmunkdjat, helyettesitését.

Javaslatot tesz a mlikodési teriiletén dolgozo kdznevelési dolgozok kitiintetésére.

A tovabbképzési program alapjan javaslatot tesz az évente beiskoldzandok személyére. A
beiskolazasi tervet folyamatosan karban tartja.

Miikodési terliletén iranyitja, segiti és ellendrzi a Nemzeti koznevelési torvény, a
Pedagdgiai program, az SZMSZ, és az éves munkaterv szerinti munkat.

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti, miikodési,
iranyitasi struktaranak megfeleléen munkajat az intézményvezetd iranyitdsaval, a
munkatarsai szakmai kdzremiikodésével veégzi.

A munkatarsai kozremiikodésével jovahagyja az éves tanmeneteket, foglalkozasi terveket,
munkakdzosségi programokat.

Az SZMSZ, az ¢éves Munkaterv, illetve az annak mellékletét képezd Ellendrzési terv
szerint ellendrzi a tandrékat, tandran kiviili foglalkozasokat, sziildi értekezleteket.
Miikodési teriiletén folyamatosan ellendrzi a diakjogok érvényesiilését. Azok sériilése
esetén intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok miikodési feltételeirdl.

Ellendrzi az osztalyfénoki munkat. Kiemelt figyelmet fordit a nevelémunkara, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggd osztalyfonoki teenddk ellatdsara. A tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarral kiiszkodd tanulokkal vald szakszerli torddést
ellendrzi. Foglalkoztatasuk érdekében kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval és a
gyermekjoléti szolgalattal.
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e Havonta egy alkalommal ellendrzi az osztaly- és foglalkozasi napldokat.
e Elkésziti és ellendrzi a tagozatahoz tartozé pedagogusok tigyeleti rendszerét.
e Ellatja mindazokat a — munkakdrével Osszefliggd — tovabbi feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd esetenként megbizza.

Pedagdégus munkakori leirasa

e A munkdjat az Nkt. 62. § (1), (2), (5) és (6) bekezdés megtartasa mellett végzi.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a munkaltaté altal jovahagyott
tantargyfelosztas, illetve orarend szerinti tanordk és egyéb foglalkozasok megtartasat
veégzi.

e A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében a 401/2023. kormanyrendelet 28. §
(1) bekezdésében megnevezett tevékenységeket és a munkatervekben, valamint az éves
onértékelési tervben megjelolt feladatait koteles végezni.

e A pedagdgia program 18. oldal ,,A pedagdgusok helyi feladatai” cimii rész eldirdsa alapjan
végzi munkajat.

o Nagyfoku 6nall6saggal és az iskola miikodési rendjének megfelelden ellatja az intézmény
éves tervezési dokumentumaiban ra vonatkozoé feladatokat.

e  Munkdja soran vezeti és hasznalja a Kréta Iskolai Alaprendszer e-Napldjabol a ,,haladasi
napl¢”, az ,ertekelések”, a ,tanari feladatok”, a ,,dokumentumok” ¢és a ,neveléssel-
oktatassal le nem kotott munkaid6” sziikséges részeit jogosultsagdnak megfelelden.

e A gondjaira bizott szertdr, szaktanterem, ill. tanterem megfeleld biztonsagos miikdést
veszélyeztetd tényezOkrdl irdsban tajékoztatja a balesetvédelmi feleldst.

e Sziikség szerint kozremiikodik a leltarozasban.

e Az SNI tanuldk integralt nevelés-oktatds keretében felzarkoztatd nevel6-oktaté munkat
végez tanoran.

e A sziiléket fogadja a fogaddorain.

e 15 perccel a tandrajat megeldzden, illetve az egymast kovetd tanorak kozti sziinetben az

iskolaban tartozkodik.
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Az ellendrzében figyelmezteti a sziilot, ha a gyermeke tanulmanyi eldmenetelét nem latja
biztositva, megoldast javasol.
Részt vesz az Integraciés Pedagogiai Rendszerben megvalositdsaban. Ennek keretében
egyéni fejlesztési tervet készit a kompetenciafejlesztéshez, és az 6nallo tanulast segitd
tanuloi fejlesztést hajt végre. Alkalmazza az egyiittmiikodésen alapuld modszertani elemek
a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasain. Részt vesz a tanuldi teljesitményértékelésben,
értékeld esetmegbeszéléseken, az eredményekre alapozott mentori, tutori tevékenységeket
lat el. Megvalositja a tanul6 csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartast.
Részt vesz a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalataban, értékelésében.
A tanitott tantirgyaibol félévkor elégtelen mindsitésben részesiilt tanitvdnyainak a
masodik félévben kotelezd jellegl felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, amirdl a tanulot
¢s a sziildt is irdsban tdjékoztatja.
A feliigyelete ala tartozo tanuldkkal kapcsolatos esemény/rendkiviili esemény alkalméval
tajékoztatast ad az osztalyfonoknek, az igazgatohelyettesének és az intézményvezetének, az
esetrdl irdsos feljegyzést készit.
A feliigyeletére bizott tanulot ért tanuldbaleset esetén azonnal tdjékoztatja a sziil6t,
kezdeményezi és kozremiikodik a baleseti jegyzokonyv rogzitésében.
Tovabba ellatja mindazokat a neveld — oktatd munkaval sszefiiggd feladatokat, amelyekkel

az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkakozosségvezetéi megbizasbol kovetkezé munkakori feladatok

A munkak6zosség miikodési rendjének elkészitése, a munkakozdsségi megbeszélések
elokészitése és levezetése, a munkakozosségi allasfoglalasok tovabbitasa a felettesei felé.
Eves munkakozosségi munkaterv elkészitése.

A szakmai munka és a munkafegyelem ellendrzése, oralatogatds és Oramegbeszélés
szervezese.

A tankonyvvalasztas, taneszkozlista elkészitése.

Tanmenetek 0sszegylijtése, ellendrzése €s tovabbitdsa a tagozatvezetdnek.

Hazi versenyek és modszertani bemutatok szervezése.

Javaslatok megfogalmazasa a tantargyfelosztasra.
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Szaktargyak félévi és év végi eredményeinek, valamint az orszdgos mérés eredményeinek
elemzése, beavatkozasi pontok meghatarozasa.

A munkako6zosséghez tartozé 11j kollégak szakmai segitésének megszervezése.

A munkak6zosségi tagok onértékelésének a megszervezése, koordinalasa és feliigyelete.

Részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében, megujitasaban.

Osztalyfonoki megbizasabol kovetkezo munkakori feladatok

Feltarja a tanulok egyéni neveltségi problémait, azokat szakszertien kezeli, sziikség esetén
kiils6 szakértd segitségét igénybe veszi.

A tanulasi magatartdsi és beilleszkedési zavarokkal kiizdd gyerekek, illetve a sajatos
nevelési igényli tanulok szakvéleményének lejarati idejét nyomon kdveti, minden év jinius
30-ig felterjeszti azon tanuloit, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanév szeptember 1.
¢s junius 15. kozotti idopontban esedékes. Felhivja az osztalyban tanitok figyelmét a
szakvéleményben javasolt kiilonleges banasmadd szerinti munkara.

A tanulok részére koOzOsségi programokat készit eld, illetve szervez. A sziildi
munkakozosség és a gyerekek bevonasaval megtervezi és lebonyolitja a tanulmanyi
kirandulédsokat.

Ellatja az osztaly, illetve egyes tanulok egészségnevelési, egészségligyi felvilagositod €s a
tanuloi balesetek megeldzéssel kapcsolatos feladatait.

Figyelemmel kiséri az osztalyabol a miivészeti iskoldba jaré didkok munkdjat,
egylittmiikddik a miivészeti iskolai tanulocsoport-vezetdvel.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagoégusokkal, a tanulok életét,
biztonsdgos munkavégzését, tanulmanyait segitd szemeélyekkel és szervezetekkel, pl.:
védond, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal, stb.

Az osztalyéba tartozé tanuld rosszullétérél azonnal értesiti a sziilot.

A sziil61 nyilatkozatok eredményeit elektronikus méodon rogziti a megadott feliileten, a
felmertiil adatfrissitést elvégzi €és az osztalyardl statisztikai kimutatast vezet a vezetdje altal

elrendelt modon.
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e Munkaja soran vezeti és hasznalja a Kréta Iskolai Alaprendszer e-Napldjabol az

,,0sztalyfonoki feladatok™ sziikséges részét jogosultsaganak megfelelden.

Pedagdgiai asszisztensek munkakori leirasa

e A pedagbgiai asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanulot a sziilotol, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanulot érintd
napi eseményekrol.

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi 6rak
elott, az orakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében.
Intézményen beliil és kiviil sziikség szerint kiséri a tanulot.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuldkat és azon utasitas szerint részt vesz.
Gondoskodik a foglalkozdsokon valdo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

e Tevékenyen részt vesz a tanulok oOltozkodeési, étkezési szokasainak kialakitasdban.
Gyakoroltatja a tanulokkal a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeket.

e Ellendrzi a tanuldk higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korriglja a
tanulok higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

e FEllen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirdsoknak
megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Segiti a tanulokat az altaldnosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalataban, részt
vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,

el6készitésében.
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Feliigyeli, segiti a tanulokat a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgusokkal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik a
pedagbdgusokkal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladataik megoldasaban.
A pedagdgus irdnyitdsdval kozremiikodik a tanulokat fejlesztd, korrekcids
tevékenységekben, egyénileg segit a tanuloknak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
A (gybégy) pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanuldknak iraskészséget
fejlesztd feladatok, olvasasi készséget fejleszté feladatok, szamolasi készséget fejlesztd
feladatok megoldéasaban.

A (gybégy) pedagogus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésii
tanuloknak a fejleszté feladatok megolddsaban. A magatartasi nehézséggel kiizdd
tanuloknak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartds rendezésében. A
beilleszkedési

nehézséggel kiizdé tanuloknak a fejlesztd feladatok megolddsdban és a beilleszkedési
problémék rendezésében, a hiperaktiv tanuloknak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
hiperaktivitds rendezésében. A figyelemzavarral kiizd6 tanuloknak a fejlesztd feladatok
problémék rendezésében, a tehetséges tanuloknak tehetsége kibontakoztatasaban.
Kozremiikodik a tandrdk, a napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok rendjének
biztositasaban, a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok
kezelésében.

Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, szlinidOben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozés), beszdmol a pedagégusnak a tanuldk tevékenységérol.

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat.

Kozremikodik az adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében egyeztet a tanarokkal a tanoran

elvégzends feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Onalloan kezeli
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az oOravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi €és elokésziti a pedagdgusok altal

kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.

e Egyilittmikddik a pedagdgusokkal a tandrakon.
o Kozremiikodik az iskolai adminisztracioban.

o Kozvetlenill segiti a pedagdégusokat a tanitasi-tanulasi segédanyagok elkészitésében

alkalmazasaban.

e Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket, ezek nevelési-oktatasi célu hasznalataban

segiti a pedagogusokat.

o A felsOs étkezési ivek vezetése, az étkezések lemondasaval kapcsolatos adminisztracios

feladatok ellatasa.

e Tovabba ellatja mindazokat a neveld — oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokat, amelyekkel

az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes esetenként megbizza.

e A pedagbgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,

atadja a tanulot a sziilotol, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a tanulot érintd

napi eseményekrol.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Erdemi tigyintézéként teljes korii felelésséggel végzi az iskolai tigyviteli munkat.
Elvégzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasanak rendjét és a hataridd
betartasat.
Vezeti az iratok selejtezését, javaslatot tesz a levéltarba kiildéséhez.
Megfogalmazza és megvalaszolja a hataskorébe utalt ligyekben a leveleket.
Evente dsszegylijti a torzskonyveket, bizonyitvanyokat. Gondoskodik a végzett osztalyok
torzskonyveinek évenkénti bekottetésérol.
Ellatja a tanuldkat a sziikséges okmanyokkal, nyomtatvanyokkal, igazolasokkal.
Kiadvanyozasi jogot gyakorol az iskolalatogatasi és a tanuloviszony igazoldsaval osszefiiggd
tigyekben.
Az osztalyfonokok kozremiikodésével dsszegylijti a didkigazolvanyok kiadasdhoz sziikséges
adatokat. Az igazolvanyokat megrendeli és azokat kiadja a tanuldknak, illetve az
osztalyfonokoknek.
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e Vezeti a postakonyvet.

e FElkésziti az irodaszer, ¢és az ligyviteli és taniigyi munkahoz sziikséges nyomtatvanyok

megrendelését.

e [FEllatja a telefoniigyeletet.

e FElvégzi az iskolavezetés neveld-oktatd és vezetdi munkaval 6sszefiiggo, illetve a

pedagogusok hivatalos targyt irdsos anyagainak leirdsat.

o Kozremikodik a tanulok csoportjainak versenyekre, rendezvényekre vald gazdasagos és

célszerli utaztatdsanak megszervezésében.

o Sziikség szerint részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, megszervezésében és

lebonyolitasdban.

e Nyilvantartja a hataridds feladatokat, azok elvégzésére felszolitja az érintetteket.

e Megadott szempontok alapjan adatgyiijtést végez.

o Kozremikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

o Kezeli a személyi anyagokat.

o Elkésziti az alkalmazassal, munkaviszonnyal, munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos

iratokat, atsorolasokat, megbizasokat, tart6s tilmunka megallapodéasokat.

e Nyilvantartja a jubileumi jutalomra, térzsgardara esedékes dolgozokat.

e Vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat.

o Sziikség szerint kozremiikddik az eseti talorak és helyettesitések elszdmolasaban.

e Vezeti az 4ltaldnos és miivészeti iskolasok tanuld-nyilvantartojat.

crer

e Részt vesz a beiratasokban.

Rendszergazda munkakori leirasa

Szakeértd segitséget nyujt az audiovizuadlis taneszk6zok (videokamera, fényképezdgépek,
video ¢és szamitogépek stb.) kezeléséhez, hasznalatdhoz. Pedagdgusok kérésére tizembe
helyezi és kezeli azokat.

Gondoskodik az iskolaradi6 €s az erdsitdrendszerek megfeleld lizembe tartdsardl, sziikség
esetén lizembe helyezésérdl.

76



Naponta ellendrzi €s folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatastechnikai eszk6zok:
fénymasolok, szamitdgép, nyomtatok, egyéb oktatastechnikai eszkdzok allapotat, sziikség
szerint festékkel és patronnal feltolti azokat.

Téjékoztatja az tigyviteli munkatarsat az esetleges meghibasodasokrol, a sziikséges
tennivalokrol.
Felkésziti, betanitja a pedagdgusokat a technikai eszkdzok kezelésére, haszndlatara.
Részt vesz a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok, rendezvények miiszaki, technikai
elokészitésében és lebonyolitasaban.
Video és fényképfelvételeket készit tandrakrdl, iskolai rendezvényekrdl, iinnepségekral,
meghatarozott eseményekrol.

Segiti a pedagdgusok, illetve a karbantartok munkajat az iskolai és iskolan kiviili
rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.
Hangosit, illetve kivetiti az iskolai rendezvényeket

Segiti a pedagdgusokat a szamitastechnikai eszk6zok kezelésében, hasznalataban.
Elkésziti egyes dokumentumok, segédletek szamitogépes szovegszerkesztését.

Elvégzi az iskola szamitogépes rendszerének, a jogtiszta operacids rendszereknek, irodai
alkalmazasoknak a felligyeletét.

Uzemelteti, karban tartja, javitja a szervereket, perifériakat.

Ellendrzi a sziikséges beallitasokat, kijavitja az esetleges hibakat, sziikség szerint elvégzi
a virusirtast.

A nyari szlinet idején tervszeriien karbantartja a szamitégépeket, perifériakat.

Igény szerint ujabb munkaallomasokat kiépitésére javaslatot tesz, illetve épit ki.
Fejleszti a szoftverallomanyt.

Gondoskodik arrol, hogy az egyes munkahelyeken funkciojuknak megfeleld szoftverek
rendelkezésre alljanak.

Segiti a pedagdgusokat a rendszeren valo eligazodasban, a szamitdégépekkel vald

munkavégzés megtanulasaban.
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Ugyviteli munkatars munkakori leirasa

e Erdemi iigyintézéként teljes korii felelésséggel végzi az iskolai tigyviteli munkat.

e Az iizemeltetéshez kapcsolodd munkakorokhoz tartozok (karbantartok, takaritok,
portasok) munkajanak iranyitasa, ellenérzése, 6sszehangolasa.

e Szabadsag igények Osszegyiijtése, helyettesitések megszervezése.

e Az ingatlanok iizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos teendok iranyitasa.

o Az iizemeltetés, fenntartas, mikodtetés feltételeinek biztositasa

e Az egyes intézmények anyagellatdsanak (tisztitoszerek, karbantartasi anyagok) tervezése,
szervezése, biztositasa.

o A targyi eszk6z0k, miiszaki berendezések iizemeltetésének, karbantartdsanak, javitasanak
tervezése, szervezése, biztositasa.

e Kiilsé munkavallalok altal végzett karbantartasi munkak ellendrzése, feliigyelete,- a
feliigyelete ala tartozo épiilet, udvar, telek allapotanak napi rendszerességgel torténd
ellendrzése, a rendellenességek, karok, balesetveszély megsziintetése érdekében.

e A vagyonvédelemre, az épiilet zarhatosdgara, a riasztokésziilékek miikodésére vonatkozo
napi ellendrzés.

e Részvétel az éves leltarozas levezetésében, megszervezésében, lebonyolitdsaban.

e Munkabalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasba vétele, részvétel a jegyzOkonyv
felvételében.

e Az osztalyfonokok bevonasaval intézi a tanuld — balesetbiztositasokkal kapcsolatos
teenddket (a biztositds megkdtésétdl a nyilvantartasok vezetésén at, a karigények
érvényesitéséig)

e A munkavédelmi szemlék, ellendrzések lebonyolitasa, - tizvédelmi szemle, a teriilet
ellendrzésének lebonyolitasa, - érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat,
villamvédelmi berendezés feliilvizsgalat hataridében torténd elvégeztetése hatosagokkal
(ANTSZ, tiizoltosag stb.) torténd kapcsolattartds, - részvétel a tiizriado terv idészakonként
gyakoroltatasanak lebonyolitdsaban.

o FEvenkénti helyzetértékelés készitése az egyes intézmények tiizvédelmi, munkavédelmi

helyzetérdl, mely tartalmazza az elvégzett teenddk felsorolasat, a sziikséges megeldzési
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intézkedések jegyzekét, a tlizolto késziilékek negyedévenkénti idoszakos
szemrevételezéses ellendrzése.

e Tlzvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv meglétének, hatdlyanak ellendrzése, hataridére
torténd elkészittetése.

e Munkavédelmi szabalyzat meglétének, hatalyanak ellenérzése, hataridére torténd
elkészittetése, - munka, baleset és tlizvédelmi oktatdsok megtartdsdnak megszervezése.

e Kapcsolattartds a munka ¢€s tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott szervezet
képviseldjével, az elvégzett munkak teljesitésének ellendrzése, igazolasa, - részvétel az
ingatlanokkal kapcsolatos feltjitasok, beruhdzasok lebonyolitasdban.

e Napi kapcsolattartas az egyes intézmények lizemeltetési csoportvezetdjével.

e A Siofoki Tankeriileti Kdzponttal valo napi kapcsolattartds fenntartasa.

e Megadott szempontok alapjan adatgyiijtést végez.

e Tevékenyen részt vesz a pedagogusok eszkdz €s anyag igényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

e A Sit6foki Tankeriileti Kozpont felé kotelezettségvallalasokat készit.

e Arajanlatot gyiijt kiilsnb6z6 beszallitoktol.

Takaritok munkakori leirasa:

e Feladata a munkateriiletének (intézmény teriilete, 6sszes épiilete) felseprése, felmosasa,
majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

o A folyosok tisztantartasarol napkdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

e Feladata munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves
(csak vizes vagy vegyszeres) takaritast.

e Feladata az oktatéasi- nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatdsdhoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

e Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,

valamint ezek tisztantartasa.
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Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozasa, locsoléasa sziikség
szerint atliltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait
is ellatja.

Az ajtokat azok szennyezettségi allapotatdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta kimossa a fiiggonyoket, teritdket egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir p6tlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasrol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin eredeti rendjének visszaallitdsaban.
Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles figyelemmel kisérni a vegyszerek szavatossagi idejének lejartat.
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e Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szaméara ne legyenek hozzaférhetoek.

o Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e Feladat, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség
zarasarol.

o Koteles a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasara.

Karbantartok munkakori leirasa

e Altalénos feladata a helyi igényeknek megfeleld, szinvonalas szakmai munka ésszerti és
takarékos gazdalkodassal torténd elvégzése.

e Munkdjat a vezetOk elvarasainak, az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitetteknek
megfelelden végzi.

e Az intézmény részére meghatarozott kdltségvetési eldiranyzat ismeretében részt vesz az
¢éves feladatterv/munkaterv elkészitésében és kdzremiikddik annak megvalositasaban.

e Utemtervet készit (évente) a karbantartasi feladatokkal kapcsolatosan.

e Az intézmény éves koltségvetésének elkészitése eldtt szakmai javaslatokat tesz annak
tartalmara.

e A munkavégzéshez sziikséges anyag €s eszkozigényt jelzi, szobeli engedély alapjan
jogosult azoknak a beszerzésére.

e Felel az iranyitasa ala tartozd csoport szakmai munkajahoz kapcsolddo egészséges €s
biztonsagos feltétel ellendrzéséért, hidnyossag esetén azt haladéktalanul jelzi az
intézmény vezetdjének.

e Folyamatosan ellendrzi az iskolai berendezések allapotat, allapotromlas esetén azt jelzi
felettesei fele.

e Ellendrzi az iskola udvaran talalhat6 jatszotéri eszkozoket és a karbantartési feladatokat

iitemezi €s dokumentélja.
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Ellatja az intézményi bels6 szabalyzatok altal ra harulé feladatokat.

Elvégzi a meghibasodott meleg és hidegburkolat bontasat, javitasat, cseréjét.

Feladata a munkatertilet felmérése, tervek alapjan vazlat készitése, helyszini mérések
végzeése.

Karbantartja a zart és nyilt csapadékviz-elvezeto rendszereket.

Elvégzi az iitemezett felujitasi, karbantartasi munkakat a rendelkezésre allo eszkozokkel.
A rendelkezésre bocsatott egyéni védofelszereléseket a hasznalatbavétel el6tt koteles
ellendrizni.

Gondoskodik az intézménynél talalhaté muszaki és egyéb hibak felderitésérol,
kijavitasarol. Az iskola vezetdjével egyeztetve hivhat szakembert a hibdk elharitasa
céljabol.

Télen gondoskodik a ho gépi és kézi eltakaritasarol, a kozlekedd utak cstiszasmentessé
tételérol.

Gondoskodik a lomb eltakaritasarol, az iskola és a hozza tartozd kozteriiletek rendben
tartasarol.

Elvégzi az iskola koriil talalhato kiilsé és belsd burkolt és burkolatlan tertiletek
gondozasat, tisztan tartasat (flinyiras, seprés, szemétszedés stb...)

Részt vesz az iskola altal szervezett rendezvények lebonyolitasdban.

Az iskola vezetdje, vagy felettese altal rabizott beszerzéseket elvégzi.

Sziikség esetén részt vesz a kézzel végzett rakodasi feladatokban.

Egyéb eseti feladatok: rakodasi feladatok, jatszoterek atnézése, felasasa, leveles takaritas,
szegélyvagas, fiinyirds, csapadékviz elvezetési munkai, fliggdny visszahelyezése az
osztalytermekben sziikség esetén.

Részt vesz az esetleges elemi csapasok okozta karok helyreallitasaban.

A napi munkavégzés soran betartja a munka, baleset, és tiizvédelmi szabalyokat. Ugyel a
mithely rendjére és tisztasdgara, valamint a kdzlekedési, menekiilési utvonalak szabadon
hagyasara.

A munkavallaléra vonatkozé munkavédelmi eldirasok be nem tartasdbol eredd karokért a

munkavallalot terheli a felel6sség.
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Elvégez minden olyan végzettségének, szakképesitésének megfeleld feladatokat, amellyel
a felettese vagy az intézményvezeté megbizza.

Munkarend, munkafegyelem betartdsa, betartatasa

Koteles az intézményberendezési €s felszerelési targyainak rendeltetésszerti hasznalataval
allagmegovasra torekedni, a meghibasodast azonnal jelezni.

Felel6s az intézmény takarékos mitkodéséért (energia, eszkoz, felhasznalas)

A titoktartasi kotelezettség és a szakmai eldirdsok maradéktalan betartasa.

A munkavallalot a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karokért feleldsséggel tartozik.

Portas munkakori leirasa

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a portas

részben 6nalld6 munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi, ligyviteli munkatars iranymutatas alapjan végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi — nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Feladata a munkatertiletének rendszeres ellendrzése intézményen kiviil és beliil.

A sziiloket eligazitja az igazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz.

Ha az intézmény miikddésével osszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti

feletteseit.
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Miivészeti Iskola szervezeti és miitkodési szabalyzatanak elfogadisardl és jovahagyasarol

1. A Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és

Legitimacios zaradék a Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos Iskola és Alapfoku
miikddési szabdlyzatat készitette:

Marcali, 2024. december 09.

P.H. féigazgato

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Marcali Noszlopy Gaspar Altaldnos Iskola és
Alapfokii Mivészeti Iskola Didkdnkormanyzata a 2024. december 09. napon tartott iilésén

véleményezte.
4& é\ ‘e s

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

Didkonkormanyzat vezetdje

3. A szervezeti és milkodési szabalyzatot a Marcali Noszlopy Géspar Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiléi Munkakozossége a 2024. december 09. napon tartott

iilésén véleményezte.
Ha A/om .. ’(’C/ (&[[ ...........

Sziil6i munkak$zosség elnoke

4. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa a 2024. december 09. napon tartott iilésén
véleményezte.

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

Intézményi tandcs elndke

5. A szervezeti és milkddési szabalyzatot a Marcali Noszlopy Gaspar Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola nevelGtestiilete a 2024. december 09. napon tartott iilésén
elfogadta.

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

hitelesitd neveldtestiileti tag PH. hitelesitd nevelotestiileti tag



