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Az Uri Szent Imre Uri Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata az intézmény mitkddésének kozos szabdlyait az aldbbiak szerint tartalmazza,
amelyhez mellékletként csatlakozik a Kozségi és Iskolai Konyvtar mitkodésérdl rendelkezé
szabalyzat.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,
JOGI ALAPJA ES HATALYA

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mukodésének belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Megalkotasa a Nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrdl és modositasai

e 2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. Torvény
modositasarol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

e 229/2012. ( VIIL. 28.) Kormany rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e A tobbszor modositott 1992. évi XXII. tv a Munka torvénykonyvérdl

e A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

e 110/2012. ( VI. 4. ) Korm. Rendelet A nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e A moddositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet az 4allamhaztartés

miikédési rendjérol,

37/2001. (X.12.) OM rendelet a Katasztrotak elleni védekezésrol

Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet.

A 326/2013.( VIII. 30.) Korm. rendelet és modositasa

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
iskola-egészségiigyi ellatasrol

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.260804

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

1. 3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényd az
intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra ( munkavallaldjara ) és a tanuldjara.

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a
nevelétestiilet iilése és az alkalmazotti kozosség tilése fogadja el - a diakonkormanyzat,
a sziil6i munkakozosség és az Intézményi tanacs véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. A szabalyzat ezutan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejileg
hatalyukat veszitik az el6z6 SZMSZ.-ek.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
Roviditett neve: Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI
Székhelye: 2244 Uri, Rakoéczi t 35.

OM azonosité jele: 202976

Intézmény jellege:  Tobbcélu intézmény, K6zos igazgatast kdznevelési intézmény
Az intézmény fenntartoja és mitkodtetdje: Ceglédi Tankertileti Kozpont,

Szervezeti egységkod: Pf. 0501.

Nyilvantartasi szam: K12691

2.2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

e Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola tobbcéli
intézményét az Uri Onkormanyzat hozta 1étre 2003. augusztus 1-jei hatalyba 1épéssel,
Uri, Rakoczi ut 35. szam alatti székhellyel.
2013. januar 1-jét6l az intézmény fenntartdja, mitkddtetdje és feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kdzpont - Nagykatai tankeriilete lett, majd 2017.
januar 1-jét6] a Ceglédi Tankeriileti Kozpont.

2.3. Az intézmény miikodési korzete

e Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola a koznevelés helyi
alapintézménye, amelynek hatokore Uri kozség lakosaira terjed ki. Az intézmény
alapfoki miivészeti iskolai intézményegysége a szomszédos Mende kozségben az
iskola épiiletében miikddtet telephelyet.



2.4. Az intézmény tipusa, szervezeti felépitése és alapfeladata

Az intézmény a Koznevelési torvény. 18. pont 20.§ szerint tobbcéli intézmény, ezen beliil a
Knt. 20. § (1) c¢) alapjan Kozos igazgatasa koznevelési intézmény. Az intézmény szervezeti
¢és szakmai tekintetben 2 6nall6 intézményegységbdl all:

e altalanos iskolai intézményegység

e alapfokat muvészeti iskolai intézményegység.

Ennek megfelelden a vezetés strukturaja a kovetkezo:

Az intézmény ¢élén egy magasabb vezetd, az igazgato all.

Az intézményegységek iranyitasat és a koordinaciés munkat az igazgatd latja el, a szakmai
munka kozvetlen iranyitasa és ellendrzése pedig az altalanos iskolaban az igazgato, a
zeneiskolaban a zeneiskolai intézményegység vezet6 feladata.

Az intézményegységek szakmai tekintetben onalloak.

Az intézményegységek napi tevékenységiiket az igazgatd Utmutatdsai alapjan az igazgatd
helyettes és a zeneiskolai intézményegység vezetd iranyitasaval végzik.

Az intézményben a Pedagogiai Program alapjan miikodé intézményegységek egymassal
egylittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak. A munkak Osszehangolasat esetenként az
igazgatOtandcs segiti. Az igazgatdotanacs az altala elfogadott rend szerint iilésezik.

2.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény a Ceglédi Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onadllosaggal rendelkezd szervezeti egysége, képviseletét a fenntarto dltal megbizott igazgato
ldatja el.

Az intézmény hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.6. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézményi étkeztetés az onkormdnyzat feladatkorébe tartozik. Az élelmezési
nyersanyagnormat az dnkormdanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és az Onkormanyzati hatarozatok rogzitik. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban
meghatéarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztracios iligyintézés a pedagdgiai asszisztens feladatkorébe
tartozik.

2.7. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo koznevelési és egyéb alapfeladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerli iskolai oktatds-nevelés — also tagozat, felsd tagozat

o Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa ( mozgasszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,



egy¢b pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos,, érzékszervi fogyatékos — hallas fogyatékos, latassériilt-gyengénlato.
- alapfoku miivészetoktatas

zenemuvészeti ag: fafivos tanszak, billentylis tanszak

tancmiivészeti ag: néptanc tanszak

képzo-¢és iparmiivészeti ag: grafika tanszak,

-egyéb koznevelési foglakozas

iskolaotthon - egész napos iskola, tanuldszoba.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:



2.8. Bélyegz6 nyilvantartas

Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzOhasznélatot az intézmény igazgatdja
engedélyezi. Az intézményi bélyegzokr6l (lenyomat mintajuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezése €s aladirasa,) az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni
kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelGs.

Az intézményi bélyegzOk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

3.1. Intézményegységek

3.1.1Altalanos iskolai intézményegység

Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Uri, Rakoczi Gt 35 szam
alatt miikodik.

Rendelkezésére all 10 tanterem, 1 informatika terem, 2 digitalis terem — tanulobarat tanterem,
2 kisterem, 1 szertar, 1 tanari, 1 igazgatéi iroda, 1 titkarsagi iroda, 1 zeneiskolai
intézményegység vezetoi iroda, 1 takaritoi 61t6z6, 1 raktar. A Kozségi és Iskolai Konyvtar is
itt taldlhat6. Rendelkezésiinkre all az Gri Kozségi Onkorményzat altal fenntartott Rakoczi 1t
33 szam alatti Miuvelddési Haz épililetében a nagyterem a hozza tartozod kiszolgald
helyiségekkel a testnevelés orak megtartadsara, mivel tornateremmel nem rendelkeziink. Ebben
az épiiletben étkeznek tanuldink.

Az éltalanos iskola feladata az integracion beliil:

Biztositja a 6-16 éves korosztaly korszerli nevelését, képzését, miivelddését a csaladdal valod
szoros egyittmiikddéssel. Sokoldalu tevékenységgel megteremti a kozéleti nevelés
lehetdségeit.

Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint
alapfoku oktatds-nevelés folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklédésének,
képességének, tehetségének megfelelden felkésziti kdzépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Az intézményegységet a tobbceélu intézmény igazgatdja vezeti, 6 az altalanos iskola szakmai
iranyitdja és ellendrzdje, heti kotelezd oraszama: 4 ora.

3.1.2..Az alapfoki miivészeti iskolai intézményegység

Az Alapfoku Miivészeti Iskola az Uri Szent Imre Altalanos Iskola épiiletében, a Rakoczi it
35 szam alatt miikddd intézményegység.

Uriban a hangszeres orakat és a szolfézst a tantermekben tartjuk. A néptinc oktatds a
Miivel6dési Hazban folyik.

A mendei Géza Fejedelem Altalanos Iskola épiiletében is telephelyet mikodtetiink. Itt is a
tantermekben folyik a hangszeres és a szolfézsoktatas.



Feladata az integracion beliil:

Biztositja a 6-14 éves korosztdly szaméara a zenei miuveltség, valamint a néptanc
alapelemeinek eclsajatitasat. Fejleszti a tanulok zenei képzettségét, formalja mozgas
kultarajukat, manualis képességeiket. Gondoskodik a tanulok képességének maximalis
kibontakoztatasarol.

Feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a milivészi tehetségeket,
igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulésra.

A zeneiskola szakmai iranyitoja és ellenérzdje a zeneiskolai intézményegység vezetd. Heti
kotelezo oraszama: 8 ora.

Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag az egyes intézményegységeket érintik, az
intézménység neveldtestiileti tagjai gyakoroljak a dontési és véleményezési jogokat.

3.2. Intézményegységek kozotti kapcsolatok

3.2.1 Az intézményegységek és vezetoi szintjei

Az intézményegységek €s a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikodtetés,
munkavégzés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki az intézményegységeket.

3.2.2 Az intézményegységek kapcsolattartdsi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalodsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
egységek munkajukat 6sszehangoljak.

3.2.3 Szervezeti egyiittmiikodés

Az intézményegységek a munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittmiikodnek.
A nevelési egységek egyiittmitkodésének szinterei a munkakozosségek.

Az egyiittmiikodés, kapcsolattartas formai:
vezetoi értekezletek,
a kozos hagyomanyok apolasaban valé kozremiikodés.

» személyes megbeszélés, tajékoztatas,

= telefonos egyeztetés, jelzés,

= irasos tajékoztatds,

= ¢értekezlet,

* a vezetdi ellendrzések (intézményvezetd, zeneiskolai intézményegység vezetd, igazgatd
helyettes.)

A vezetok kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal. Az igazgatd napi szinten kapcsolatot tart
a vezetokkel. Ez altalaban személyesen és elektronikus formaban torténik.
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A vezetOk egymassal szintén személyesen és elektronikus formaban érintkeznek.
Heti rendszerességgel talalkoznak egymassal a vezetOségi értekezleten.

Az igazgatd a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek ¢és a hozzajuk
tartoz6 dolgozok munka;jat.

Az igazgatot az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat
dontésétol fiiggoen vesz részt.

A tanévenkénti szakmai egylittmiikodés formait €s teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

3.2.4 Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok ¢€s
mas hatdsagok eldtt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

e a zeneiskolai intézményegység vezetére a zeneiskola szakmai képviseletét
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység
illetékességét

e Dbarmely tigyben, de csak egyedi felhatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag elott képviselo csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekrél van informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

e az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgatd jogosult
nyilatkozni

e azalkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol

e a kozolt adatok valddisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a
felel6s

e a nyilatkozattevd nem jarulhat hozzd nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma
elézetes megismerése nélkiil

e A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt a tobbcélu intézmény jo
hirnevének megdrzése.

3.2.5 Kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor

e Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 tigyiratokat az altala eseti felhatalmazas alapjan az egyik vezeto irja ala.

e A vezetdk alairasi jogkore a vezetéslik ala tartozd egység szakmai tevékenységére
vonatkoz6 jelentések, tdjékoztatok alairdsara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre
terjed Ki.

® Az intézmény miikodésével kapcsolatos MAK, tankeriilet stb. felé tovabbitando iratok
érvényességéhez az igazgatd alairasa €s az intézményi pecsét sziikséges.

® A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kdozalkalmazottaival
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kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait az intézményvezetd kiadvanyozza. Az
elézéekben felsoroltak a tankeriileti kozpont igazgatdjanak jogkorébe tartoznak. Az
igazgato felett a munkaltatoi és ezaltal a kiadmanyozasi jogkort a Ceglédi Tankertileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

® Az intézmény napi muikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatasokat,
megkereséseket, egyéb leveleket az igazgatd kiadvanyozza.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadvanyozési jogat a tankeriileti igazgatd nem tartotta fenn, szintén az
intézményvezetd kiadvanyozza.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

e Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd ¢és egyik vezetd ( igazgatod
helyettes, zeneiskolai intézményegység vezetd) alairasaval, valamint az intézmény
pecsétjével érvényes.

4. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

4.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezeto all. Munkajat segitik:

e intézményegység vezeto
e igazgato helyettes.

Az intézmény vezetését az intézmény vezetOsége, igazgatd, ( aki egyben az altalanos
iskolai intézményegység vezetje is ) igazgatd helyettes, miivészeti iskolai
intézményegység vezetd latja el. Munkdjukat idonként az Igazgatotandcs, valamint az
iskolai munkako6zosségek segitik.

4.1.1. Az intézményvezeté

Az intézményvezetét, mint a tobbcéli intézmény vezetdjét az igazgatotanacs
véleményének kikérésével az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

A munkaltatoi jogokat felette a tankeriileti igazgatd gyakorolja.

Kotelez6 oraszama 4.

Az intézmény vezetdje

» felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ( a jogviszony létesitése, a jogviszony
megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével, )

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Képviseli az intézményt.

YVVYV VYV

12



'I'I
@
@

a pedagogiai oktato-neveld munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a vezetoi feladatok szakszeri ellatasaért €s 6sszehangolasaért.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

A nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a didkonkorményzattal és a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egytittmiikodésért,
a pedagogus etikai normadinak betartasaért és betartatasaért.

VVVVVVYVY VVYVYVY

feladata

> a szak alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az
igazgatotanacs, intézményi tanacs iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a neveld, oktaté munka iranyitasa és ellendrzése az intézményegységek szakmai
vezetdin keresztiil, a 2 intézményegység tevékenységének koordindlasa,
Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €s gazdasagi életét.
Jovéahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat.
az intézmény mentalhigiénés tevékenységének €s kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa,
a didkonkormanyzattal, illetve a szililéi szervezettel vald egylittmiikodés a
vezetok bevonasaval,
Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.
A tanulok és a szilok kiértesitését megelozéen feliilvizsgalja a tanuloi
felvételekkel kapcsolatos vezetdi dontéseket, a létszdm és csoportszam
alakulasat.
Jovahagyja az intézményegységek tantargyfelosztasat.
gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi feladatok
ellatasarol
teljes korlien képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem
ruhazott - feladatokat.

YV V VYV ¥V V¥V VVVY V¥V

Y VWV VYV

4.1.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
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igazgatoé helyettes,

miivészeti iskolai intézményegység vezet6, iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitiasa mellett végzik. Az intézményvezeté Kkozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak Kkozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgato helyettes

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi
feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar, a rendszergazda és a takaritok
munkajat is.

Jogkore

A KRETA rendszer miikodtetése.

Az elektronikus napldé miikodtetése, ellenérzése.

A helyettesités biztositasa.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A honlap tizemelése, ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése.

A rendszergazda és a takaritok iranyitasa.

Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaéban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az altalanos iskolai intézményegység sajatossagaira, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében.
- Figyelemmel kiséri az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitéseérdl.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

4. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a koznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasarol,
kezelésérol.
- A statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat ( KRETA, KIR-oktoberi, tankeriileti,
intézményi stb. ) végzi.
-A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja, ellendrzi.

5. A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a hazirend nyilvanossagra hozatalat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a Pedagdgiai Program ¢és a helyi tanterv elkészitésében.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
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- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
4. Az iskolai oktatias megszervezése
- A gyermekek, tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.
- Részt vesz az iskolai Pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokban.
- Megszervezi, valamint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak - kiilonbdzeti, az
osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.
5. Egyiittmiikodési feladatok
- Egyiittmiikodik a
- didkonkorményzattal,
- szUl61 szervezettel.
- Szorosan egylittmikodik az igazgatdval €s a zeneiskolai intézményegység vezetovel.
- Segiti az egyiittmiikodést kiils6 szervezetekkel.

II1. Az intézmény miikodésébdl fakadé vezetési feladatok

Szakmai feladatok
A feladat- és hataskore:
Segiti a nevel6-oktatd munka megszervezését és ellendrzését, felelds az iskola pedagogiai
munkajaért:
e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a folyamatban
érintettekkel.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket.

e Figyelemmel Kkiséri az igazolatlan oOrdkrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az clektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi. Havi

crer

e Ellendrzi, elkésziti a munkaidd elszamolasokat.( helyettesités, tilmunka stb).

e Ellendrzi az ligyeleti rendet.

e Vezeti a leltart és a selejtezést.

e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ

tevékenységét.

e Gondoskodik a gyermek, tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
gyermek, tanulo fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a

miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésérol.
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e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

o Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
e Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

¢ Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.

FelelOs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Felelds az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért.
Biztositja az intézményi honlap és az iskolaradié miikddési feltételeit.
Kozremikodik a beszamolasi tevékenységben.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Vezetdi munkajat egyéni felelésséggel, egyiittmikodve végzi.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése soran a tervezetet
egyezteti az igazgatoval.

Miivészeti iskolai intézményegység vezeté
Alapvetd feladata az alapfoku miivészeti iskolaban folyd oktatés feliigyelete.

Jogkore

A KRETA rendszer miitkodtetése.

A jovében az elektronikus naplo miikodtetése, ellendrzése.
Hianyzasok estében a potlasok ellendrzése.

A honlap tizemelése, ellendrzése.

Vezetési feladatok

I. Altaldnos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézményegység sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — a zeneiskolara vonatkozo
szervezeti €s milkddési szabalyzat részegységeét.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a zeneiskolara vonatkozo6 hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.

4. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a koznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasarol,
kezelésérol.
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- A statisztikai adatszolgaltatasokat (KIR-oktoberi, tankeriileti, intézményi stb. ) végzi.
5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a hazirend nyilvanossagra hozatalat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

1. Pedagégiai Programmal kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja a zeneiskolara vonatkoz6 Pedagdgiai Program részleteit, és a helyi tanterv
elkészitésének feladatait, gondoskodik annak Osszeallitasarol.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a munkaterv zeneiskolai részeinek elkészitését.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a zeneiskola nevelGtestiiletét.
- Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a zeneiskolai neveld és oktatd munkat.
4. Az iskolai oktatas megszervezése
- A gyermekek, tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zo
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.
- Iranyitja a zeneiskolaval kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont a zeneiskola miikodésével kapcsolatban minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az igazgatohoz, illetve amelyekben a dontés
nem tartozik mas kozosségének hataskorébe. - Egylittmiikodik a
- didkonkormanyzattal,
- szUll6i szervezettel.
- Gondoskodik a gyermek, tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
gyermek, tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a
miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésérdl.
- Szorosan egyiittmiikodik az igazgatoval és az igazgatd helyettessel.
- Szervezi az egylittmiikodést kiilso szervezetekkel.

III. Az intézmény miikodésébol fakadé vezetési feladatok

Szakmai feladatok

Segiti a neveld-oktatd munka megszervezését €s ellendrzését, felelds az alapfoku miivészeti
iskola pedagdgiai munkajaért.

A feladat- és hataskore:

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt allo6 zeneiskolat, azt szakmai
tigyekben képviseli.

e Felel6s a zeneiskola pedagdgiai munkajaért, a gyermek- és ifjusagvédelemmel, a
neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

e Jogszabalyok szerint végzi a taniligyigazgatasi feladatokat.

e A zeneiskolai nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése soran a
tervezetet egyezteti az igazgatojaval, kivéve a tanulokkal kapcsolatos tigyeket.

e Szervezi a zeneiskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a folyamatban
érintettekkel.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket

e Havonta ellendrzi a foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
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e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

e Havi rendszerességgel ellendrzi a napléd/elektronikus napldé adminisztraciojat.

e Ellen6rzi, elkésziti a munkaid6 elszamolasokat.( 6raadok stb)

e Részt vesz a leltarozasban és a selejtezésben.

e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

e FEllendrzi ¢és értékeli allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartdsat, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét.

e (Gondoskodik a gyermek, tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével,

a gyermek, tanul6 fejlodésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a

miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért.

Biztositja az intézményi honlap és az iskolaradi6 miikddési feltételeit.

Koézremiikddik a beszamoldsi tevékenységben.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

e Vezet6i munkajat egyéni felelosséggel, az igazgatoval és az igazgatohelyettessel

egylittmiikddve végzi.

Iskola titkar
I. Altalanos szakmai feladatok

- A feladatokat
- részben Onallé munkaval,
- részben igazgatoi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és munkatigyi, gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
1. A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.

2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitistechnikai, a szovegszerkesztoi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli, rendszerezi, tarolja az tligyiratokat, betartva az {ligyiratokkal kapcsolatos éltaldnos
eljarasi szabalyokat. Ezek k6zott is megkiilonboztetett figyelemmel:
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o Kezeli és nyilvantartja a hatarozatokat, jegyz6konyveket, feljegyzéseket.
e A dolgozdbi és a gyermek-tanulolétszamokat, SNI 1étszamokat stb. naprakészen vezeti.
e A statisztikai adatszolgaltatdsokban ( oktoberi, tankeriileti, intézményi stb. )
kozremiikodik.
A Kiilonos kozzétételi listat frissitésével kapcsolatos feladatokat ellendrzi.
A KIR adatbazisat naprakészen vezeti.
A személyi anyagokat naprakészen tartja.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a tértivevényeket.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.
- Kozremuikodik a selejtezési feladatokban.

3. Gazdalkodassal osszefiiggo tevékenységek
o A koltségvetés tervezésében aktiv szerepet vallal, az elokésziileteknél aktualizalja a
sziikséges adatokat, kozremitkddik a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében.
o [Elkésziti a fenntarto felé az éves koltségvetési tablazatokat, ezek modositasait.
o Felveszi az esetleges készpénzt a fenntartotol és el is szamol felé.

4. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikéacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
- Kapcsolatot tart a tankertilettel.

5. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Ismeri az oktatdssal, munkaiiggyel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat lehetdség szerint tovabbképzésen, illetve értekezleten vald
részvétel utjan gyarapitja.

4.2. Helyettesitési rend

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén

e Az igazgatét tavollétében az erre eseti megbizast kapott vezetok helyettesitik: ez els6
korben az igazgatd helyettes,—ennek hidnyaban a felsds munkakozosség vezetd- a
zeneiskolaban az intézményegység vezetd Az igazgatd megszabhatja, hogy tavollétében a
jogszabalyok és a SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai melyeket
¢s milyen mértékben gyakorolhatnak.
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Az igazgaté helyettesitésére vonatkozoé altalanos eléirasok:

o Az helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett.

e A helyettesitok csak olyan {igyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsban felhatalmazast kaptak.

e A Thelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetdé jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezet6k (igazgato helyettes zeneiskolai intézményegység vezet6) helyettesitése

Mivel felelés vezetének minden esetben tartdozkodni kell az épiiletekben addig, amig
gyermek tartozkodik ott, emiatt a kovetkezOképpen szabdlyozzuk a vezetdi
helyettesitéseket:

A mindenkori igazgato kijeloli a helyettesité személyt, aki az altalanos iskolaban
az igazgatd6 ¢és az igazgatOhelyettes tavollétében elsd 1épcsében a felsds
munkak6zosség vezetd, masodik 1épcsdben az alsdés munkakozosség vezetd. A
zeneiskoldban naponta a legkésébbi id6pontban 6rat befejezd pedagogus a felelds.
A vezeték akadalyoztatasa esetén a felss munkakozosség vezetd jeloli ki a
helyettesitd személyt.

A vezetdk ¢és a fels6s munkakozosség vezetd akadalyoztatdsa soran az alsos
munkako6zdsség vezetd jeloli ki a helyettes személyt.

Ha a vezeté helyettesitését ellaté kozalkalmazottat nem tudtak kijeldlni, akkor a
vezetOk helyettesitését az iskolak épiiletében tartozkodd pedagdgusok koziil az
idésebb kozalkalmazott pedagogus latja el. Amennyiben pedagdgus nem
tartozkodik az intézményben az iddsebb kozalkalmazott latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért, feleléssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsagdnak megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést 1gényld ligyekre
terjed Ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak
megsziinése utan haladéktalanul kdteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran
tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijeldlt
orajat megtartani, az igazgatd helyettes vagy a kijelolt munkakozosség vezetOk
gondoskodnak az eseti helyettesitésrol.

A hianyz6 pedagdgus orakozi ligyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tligyelet utdni tanoran helyettesiti. Reggeli ligyeletrdl varatlanul
tavolmarad6 pedagogus esetében az iskolat nyitd technikai dolgozé haladéktalanul
koteles értesiteni az igazgatdt €s a gyermekek biztonsagos felligyeletérdl egy
tanteremben koteles gondoskodni a vezetdi intézkedésig.
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4.3 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a kovetkezd feladatokat és hataskoroket ruhdzza at az igazgatd helyettesre és a
zeneiskolai intézményegység vezetore ( helyetteseire ):

e a zeneiskoldban az intézményegység vezetd szamara az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e a zeneiskoldban az intézményegység vezetd szdmara az zeneiskolai rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézményegység képviseletét,

e a munka- és tlizvédelmi, illetdleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
szervezeését, valamint a gyermekvédelmi feladatok koordinalasat az igazgato helyettesre
ruhdzza at.

Mindkét vezetore:
e A munkavégzés ellendrzését.
Az ligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelését.
A tanulmanyok alatti és a zeneiskolai vizsgak szervezését.
Az iskolai dokumentumok elkészitését.
A statisztikak elkészitését.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitését.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését.
A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplését.
A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitését, végrehajtasuk szakszeri
megszervezését €s ellendrzését.

Képviseleti jogosultsag korébol:
e a miivészeti iskola szakmai képviseletét a zeneiskolai intézményegység vezetd
latja el.

Kiadmanyozasi jogkorébol:

e Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az altala eseti felhatalmazas alapjan az egyik vezetd irja ala.

e A zeneiskola intézményegység vezetdjének alairasi jogkore a vezetése ala tartozod
iskola szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjekoztatok alairasara, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest és a zeneiskolai
intézményegység vezetdt teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-
¢s hataskorok vezetdk kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezetéshez tartozo titkarsag

Az intézmény igazgatojanak kdzvetlen iranyitasaval miikodik.

e Végzi az érkezd iratok kdzponti iktatasat, az irattarazast, a postazast.

e Végzi a vezetd és a szakmai testiiletek Gsszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az ilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat,
hatarozatokat, hatdridoket, mindennemii, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iratokat.
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o Ellatja az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat, a
megrendeléseket.

o Végzi a bérszamfejtéshez, koltségvetés végrehajtdsdhoz, munkaltatd feladatokbol
adodé adminisztraciés munkakat.

e Kezeli a KIR 3 rendszert, a kozponti KIR rendszert.

e Nyilvantartja a palyazatok fenntartasahoz sziikséges dokumentéciot.

5. VEZETOI TESTULETEK

AZ IGAZGATOTANACS, A VEZETOSEGI ERTEKEZLET, A
SZAKALKALMAZOTTI ES OSSZALKALMAZOTTI ERTEKEZLET, A
NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET, MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az igazgatotanacs

5.1.1. Az Igazgatotandcs dsszetétele és vilasztisa

Tagjai:
az igazgatd — az IT elnoke,
az igazgatohelyettes,
a zeneiskolai intézményegység vezeto,
az altalanos iskolai intézményegységbdl 1 f6 neveldtestiileti tag,
az zeneiskolai intézményegységbdl 1 f6 nevelbtestiileti tag.

Az lgazgatdtanacs nem vezetd beosztasu tagjait az intézményegységek nevelGtestiiletei
valasztjak meg. Az Igazgatotanacs intézményegységek altal valasztott tagjainak megbizasa 2
évre szOl. Visszahivasukra a megvalasztasukra irdnyado szabalyok vonatkoznak.

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet.

Az Igazgatotanacsi tagsag létesitése
Az Igazgatotanacs iskolai képviseldit az érintett egységek alkalmazottai nyilt szavazassal,
egyszeri tObbséggel valasztjak meg.

Minden kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkatéars javaslatot tehet és valaszhato az
igazgatotanacsi tagsagra. A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak +1 fOnek
nyilt szavazas sordn megszerzett szavazata sziikséges. Masodik forduloban csak a két legtobb
szavazatot kapott jelolt indulhat. Szavazategyenldség estén az igazgatod vezetd dont.

A tagsag megsziinik:
e az megbizas elteltével
e atagsagrol vald lemondéssal
e atagsagbol vald visszahivassal
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.

A lemondas irasban, az intézményvezetonek tortént atadassal, a visszahivas az alkalmazottak
50 %-a + 1 0 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi folyamat
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végén, a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor az utols6 munkaban t61tott napon valik
hatalyossa.

A tagsag megsziinésekor az 11j tag megvalasztasa megkezdheto.

5.1.2. Az Igazgatotandcs jogkore

Dontési jogkor:

e azintézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol,
e szervezeti struktara létrehozéasardl és megsziintetésérol,
e sajat ligyrendjérdl,

e mindarrdl, amiben az igazgato allasfoglalast kér.

Atruhazott hataskorben dont
e A szak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szakalkalmazottak megbizasarol.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi:

e Véleményezheti a kozalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd ligyeket (cimek
adomanyozasa, kitlintetési javaslat, ).

e Minden olyan kérdést, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

Javaslattevo jogkore:

e javaslattevd jogkorrel rendelkezik szervezeti egységek 1étrehozasarol.
e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

5.1.3. Az Igazgatotandcs feladata

Feladatai kozé tartozik az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése. Allasfoglalasat
az eértekezleten ismertetni kell. Az Igazgatotanacs késziti eld az 0sszalkalmazotti értekezletet
akkor is, ha annak 6sszehivasat a fenntartd kezdeményezi.

5.1.4. Az Igazgatotandcs miikodése

Az Igazgatdtanacs az aktualis ligyek miatt iilésezik.
Az Igazgatdtanacsot az igazgatd hivja Gssze.

Rendkiviili {lést az igazgatdé vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok
megjelolésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
igazgatd szavazata dont.

Az igazgatoi megbizashoz az igazgatotanacs véleményét kell kikérnie a fenntartonak.
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Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérdl,
elterjesztéseirdl, allasfoglaldsairdl, dontéseir6l. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly
vagy az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az Igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont az
értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az értekezlet elé kertilo eldterjesztést
eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet. A javaslattevok altal
megjelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai képviselik.

Az Igazgatdtandcs iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

5.1.5. Az Igazgatotandcs iigyrendje

1. Uléseit a mindenkori aktualitasok figyelembevételével tartja.

2. Az id6épontrol legalabb 1 nappal el6tte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az
egyes pontokban esetlegesen késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

3. A rendkivilli IT — lések idopontjar6l a tagokat az értekezlet eldtt tajékoztatni kell a
napirend pontos kozlésével.

4. Az IT iléseit az igazgato vezeti.

5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotandcsi dontést vagy hatdrozatot igényel,
el6terjesztés készitése javasolt.

6. Az IT dontéseit és hatarozatait hitelesitve az intézmény igazgatodja az iilés utan legfeljebb 1
héttel megkiildi az alkalmazotti kozosségnek.

7. A napirendi pont el6terjesztdje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

8. Az IT hatdrozatait egyszerli szotobbséggel hozza. Tobb javaslat elOterjesztése vagy
felvetése esetén tobblépcsds szavazast alkalmaz.

9. Az eldterjesztések feletti vita menete ( szabalyai ):
e A sz6 jelentkezési sorrendben illeti meg az IT tagjait.

10. Az elndk feladatai és kotelességei:

A targyaland6 témak felvétele elSterjesztésre.

A targyaland6 témak felvétele a vitahoz az IT iilésén.
Az eldterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa.
A napirend vitara bocsatasa.

A hatarozatképesség megallapitasa.

Az iilés vezetése.

A sz6 megadasa.

A szavazas elrendelése.

A szavazas eredményének megallapitasa.

A hatarozat kimondésa.

Sziinet elrendelése.

Az iilés berekesztése.
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e Aziilés rendjének fenntartésa.

o Az IT tagjaként az elndk is szavaz.

e Dontésnél és hatarozathozatalnal, a modositéd inditvanyra kell el6szor szavazatni.
e Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot.

5.2. A vezetoségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, konzultativ, javaslattevd szerve,
amely a mas testiiletek elé nem tartozd belsé szabalyzatok megallapitdsdban, valamint az
igazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is muikodhet. Elokésziti az
Igazgatotanacs elé keriild dontésre vard feladatokat. Informaciot kozvetit a napi mitkodés
formajarol. A vezet6ségi értekezletet az igazgatd hivja Gssze és vezeti.

Tagjai:

e az igazgato,

e azigazgato helyettes,

e azeneiskolai intézményegység vezeto.

Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzattal. A diakonkormanyzattal és a
sziil6i munkakozosséggel vald kapcesolattartas az igazgato feladata.

A vezetési strukturankban

- a csticsmenedzsment ( igazgato, igazgato helyettes, zeneiskolai intézményegység vezetd ) a
tanév elokészitésekor, félévkor, és a tanév befejezésének tervezésekor iil Ossze kotelezd
jelleggel. Itt hozzuk meg az elvi dontéseket, a hosszu tavh tervezés itt kezdddik el. Ezekrol
jegyzokonyvek késziilhetnek. Ezen kiviil barmikor, az aktualitasok miatt megbeszélés
tarthato.

Rendszeres, az operativ munkat segité megbeszélések:

- minden hétfén a csicsmenedzsment heti programok €s az elmult események miatt révid
egyeztetésen vesziink részt,

- havonta vezet6ségi értekezletet tartunk, melyen az igazgatd, - sziikség szerint az igazgatd
helyettes, a zeneiskolai intézményegység vezetd - és két munkakozosség vezetd vesz részt, és
itt torténnek meg a szakmai megvalositasok elokészitései, az operativ tervezések.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

5.3 A szak alkalmazotti értekezlet

A Koznevelési torvény 70.§ 6. pontja értelmében a kozos igazgatasti koznevelési intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozo szerve. Az intézmény egészét érintd kérdésekben
a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Az intézmény Szak alkalmazotti értekezlete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas

25



jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A szak alkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a tanév inditasakor, valamint tanév
végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az igazgatotol.

A szak alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Ha a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény muiikodését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl az igazgato helyettes gondoskodik.

A szak alkalmazotti értekezlet tiléseirdl jegyzokonyv késziil.

5.3.1 Tagjai:

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggd munkakorben, a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd, valamint az iskolai munkat segité munkakorben
foglalkoztatott féfoglalkozast, részfoglalkozasu kozalkalmazottak.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval sszefliggd munkakorok:
- szak alkalmazotti munkakdorok:
a vezetdi megbizottak:
e lgazgato
e Intézményegység vezetd
e |gazgatd helyettes
Tanito
Tanér
Gyogypedagogus
Konyvtaros
Konyvtaros-tanar
Testneveld
Idegen nyelv tanar
Enek-zene tanar
Logopédus
- aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrok:
iskola titkar,
pedagdgiai asszisztens.

5.3.2 A szak alkalmazotti kozosség dontési jogkorébe tartozik:

e azintézmény Pedagogiai Programjanak elfogadasa,

e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak ¢és modositasanak
elfogadasa,

e azintézmény hazirendjének elfogadasa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkdjat Osszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e aszak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagogusok megvalasztasa,
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e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e atanulok fegyelmi ligyei,

e az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma,

e asajat feladatainak és jogainak atruhazasa,
5.3.3 Véleményezési jogkorébe tartozik:
e A szak alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az

intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szak alkalmazotti értekezleten minden szakalkalmazottnak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

Tanito —osztalyfonok munkakori leirdsa

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos miuiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és koOzOsségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiitkodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmlikodik a sziilékkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségevel egylittmitkodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. AZ egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Az alapfoku nevelés-oktatds elsé szakaszaban - az iskolaotthonos nevelési-oktatési
formaban - az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a
megértés és a tanulas iranti érdeklodést €s a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulés tevékenységeibe.
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- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a

tagabb tarsadalom értékei irdnt.

- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- ¢és mozgas iranti vagyanak, segiti

természetes fejlodését, érését. Munkajaba beépiti és alkalmazza a Montessori elveket.

- Tanité1r tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi

ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a

felelosségtudatot, a kitartas képességét és eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a

tanulasi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

- Segiti az oOvodabol az iskolaba valdo atmenet megkonnyitését szolgald
tevékenységeket.

- A kompetenciaalapu oktatdsban valo részvétel. A TAMOP 3.1.4-es palyazat
fenntartasaban és a modularis oktatasi forma megval6sitasaban valo részvétel.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlddésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmitkodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A Pedagodgiai Program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

II1. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdosodését.
- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit,
ellendrzi az e-naplot, konzultal tanito tarsaival a tanuldk haladasarol.
- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
- Elvégzi az osztidlyaba jard tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.
- Az osztalyaban tanulokat elldtja az iskola életével, mukodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Tanar- osztalyfonok, munkakozosség vezeto munkakori leirdsa

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

29



- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A szaktanitast végz6 pedagogus alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklédésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,

motivacioja, szocializaltsagu, kultarajd gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez

kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek

megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret

fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség,

szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,

¢s ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait, az érintett tanulok kozépfoka iskolai
tovabbhaladésanak segitését,

- A kompetenciaalapt oktatasban valo részvétel. A TAMOP 3.1.4-es palyazat
fenntartasaban vald részvétel, a modularis oktatasi forma megvalositdsdban valo

részvétel.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlédésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlddésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik,
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g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A Pedagogiai Program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
( 7 évenkénti tovabbképzés )

ITI. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulméanyi eredményeit,
ellendrzi az e-ellendrzoket, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.
- Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is. Felelds a hazirend betartatasaért.
- Elvégzi az osztidlyaba jard tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziilé1 értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatissal-neveléssel, a
szliloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
- Az osztadlydban tanulokat ellatja az iskola ¢letével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiikket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

IV. Munkakozosség vezetéi feladatok
- Képviseli munkak6zosségét, valamint megbizas alapjan az iskolavezetést.
- Segitséget nyujt az oktato-neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

- Megszervezi a tagozattal kapcsolatos palyazatokat, tanulmanyi versenyeket.
- Elésegiti az egységes kovetelményrendszer megvalosulésat.
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- Véleményt mond az uj tankonyvekrol.

- Rendszeresen munkakdzosségi foglalkozasokat tart.

- Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét.

- Az oktoberi statisztikai adatszolgaltatashoz segitséget nyujt az igazgato helyettesnek,
Osszegyljti a munkakozosség tagjaitol a szlikséges adatokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok neveltségi szintjét.

- Szervezi a méréseket.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

- Kézremiikodik a palyazatok megvalositasaban.

- Feladata az tigyelet ellatdsanak megszervezése.

- Az intézmény épiiletei allag megdvasanak figyelemmel kisérése.

- A hataridok figyelemmel kisérése, ¢és betartatdsa a munkakozosség tagjaival.
- A mindennapi feladatellatas kovetése.

- Feladata:

o A szakmai munka gondozisa, az intézmény helyi programjanak és helyi
tantervének megfelelden, a kompetencia alapu oktatds moddszereinek
kiterjesztése a munkakozosségen beliil.

o Szakmai-pedagogiai segitségnytjtas a munkakozosség tagjainak, kiilonos
tekintettel az 0j kollégdkra.

o A szakmai munka ellendrzése, értékelése, dralatogatasok.

A tanmenetek ellendrzése, készitésében segitségnyujtas.

o A munkakozosséghez tartozd pedagogusok kozotti szakmai egylittmiikodés
biztositdsa, a tantdrgykozi kapcsolatok tartalmi hatékonysagénak novelése,
altalanos pedagogiai kultira, mddszertani innovacids tevékenység fenntartasa,
fejlesztése.

o A kilonbozd szintli tanulmanyi, sport, egyéb tanuldi versenyekre torténd
kivalasztas koordindlasa, nevezések, - versenyeztetés figyelemmel kovetése.

o Taneszk6zok bdvitési lehetdségeinek figyelemmel kisérése, sziikséges
beszerzések tervezése, segitése.

o Hazi versenyek szervezése, lebonyolitasa, korzeti versenyek szervezése.

o Az iskola honlapjanak eredményes miikodésében vald aktiv tevékenység: az
iskolai eseményekrdl készitett anyagok feleldsokhoz valo eljuttatasanak
figyelemmel kisérése.

o Az informécidaramlas optimalizaldsa:

» Az intézményi, valamint vezet6ségi értekezleteken elfogadott dontések
képviselete, a munkak6zosség tagjainak tajékoztatasa.
= Felkérésre illetve sziikség szerint a munkakozosség tevékenységi
korébe tartozo teriileten hattérelemzések elkészitése.
= Félévi (szobeli), tanévvégi (irasbeli) szakmai elemzés, értékelés
elkészitése, javaslattétel a nevel6-oktatomunka eredményességének
novelésére.
A munkako6z0sség-vezetd hatékonyan segiti az intézményvezetd és az igazgatod helyettes
munkajat.

O

Gydgypedagdogus-logopédus munkakori leirdsa

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Legf6bb feladata
- A tanulok fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat, valamint ellatja ezen feladatokat.
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2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel és a pedagogusokkal a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkajat a gyermekkdzosség
Kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
- A tanulok oktatasaval, nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok fogyatékossagahoz, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési
modszereket alkalmaz.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Munkgja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoldsara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
- oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarodl,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
- oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulod

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek kibontakozésat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzdrkdzasat tanulotarsaihoz,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszik,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,
- a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- sziilg javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Ellatja a szakszerl iigyeletet, tanulo feliigyeletet.
- Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidds foglalkozasokat.
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- Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértekéhez igazodo nevelési eljarasokat,
banasmodot alkalmaz.

roror -

feladatokat.
- Elkésziti a rehabilitacidhoz sziikséges szemléltetd eszkozoket, rajzokat.

- A kijelolt korrekciods, sériilés-specifikus feladatokat végrehajtatja, begyakoroltatja.

- A fogyatékossag jellegének megfeleld fejleszt6 foglalkozasokat tart.

- A beilleszkedési problémékat megoldja, illetve segiti ezek megel6zését.

- Ellatja mindazoknak a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szdmara az igazgatd
atruhaz,

- Az ¢rintett tanulok nevelésének-oktatasanak egyéni fejlesztési terv szerinti végzése,
ennek keretei kozott a tanuld teljesitményének rendszeres értékelése.

- A kompetenciaalapu oktatasban valo részvétel.

2. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Segiti az intézményi munkarend betartasat.

- Kozremiikodik a tennivalok meghatarozasaban.

- Felel a helyes szokasrend kialakitasaért.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatdsara, a specialis biztonsagi el8irasok

alkalmazasara.

- Segiti az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Részt vesz az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésében.

3. A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A Pedagogiai Program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
( 7 évenkénti tovabbképzés )

5.4. Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet

5.4.1 Tagjai:
Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
A szak alkalmazotti munkakdrokon kiviil az alabbi munkakorok tartoznak még ide:
- tovabbi foglalkoztatott munkakorok:
Takarito
Karbantarto
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5.4.2 Véleményezési jogkore:

Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval,

Ossze kell hivni az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo
fenntartdi dontések meghozatala eldtt, valamint akkor is, ha azt az igazgatdtanacs
valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte
sziikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon
alakitja ki véleményét. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil

Osszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és
véleményezési jogkorébe tartoz6é minden kérdésben dssze kell hivni. Az dsszehivast az
igazgato kezdeményezi és hivja Ossze.

5.5. Intézményi neveldotestiileti értekezlet

Az altalanos iskola és a zeneiskola neveldtestiilete egységes.

A Kkoznevelési torvény 70. § 6. bekezdése szerint a kozos igazgatasu koznevelési
intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a neveldtestiiletet megillet6
jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szak
alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

5.5.1 Intézményegységi nevelotestiileti értekezlet

Az intézményegységek neveldtestiiletei 6nalloan is tartanak nevelGtestiileti értekezleteket.
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

Dontési jogkoriik sajat intézményegységiik vonatkozasaban — Kiterjed az alabbiakra:
e azintézmény Igazgatdtanicsa intézményi képviseldjének kivalasztasa;
e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa; a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatasa;
a szent Imre plakett odaitélése;
nevelotestiileti dicséret;
nevelQtestiileti megrovas;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
minden olyan esetben, amelyre a neveldtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és
fogad el.
e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Véleményezési jogkor:
e tantargyfelosztas;
e a miikddést érintd minden kérdésben.

A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.
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A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkireinek
gyakorlasat datruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az datruhdazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdajékoztatni koteles - a nevelotestiilet dltal meghatdarozott idékozonkeént és
modon - azokrdl az iigyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program elfogaddsdanal.

5.6. Iskolai szakmai munkakozosségek

Az intézményben az altalanos iskolak tevékenységi korét érintd atfogd szakmai feladatokra,
az operativ megvaldsitasra munkak6zosségek miikddhetnek. ( nalunk alsos, felsds,
zeneiskolai munkak6zosségek) A koznevelési torvény értelmében legalabb 5 pedagdgus
hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

5.6.1 A szakmai munkakdézosségek feladata

Az iskolan beliili munkakozosségek egylittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktato
munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy,
hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket. Koordinaljak a tanulmanyi versenyeket tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusokat segitik. Tamogatjdk a palyakezdd
pedagogusok munkd;jat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
A szakteriiletliket gondozzék, folyamatosan fejlesztik.
Feladatuk a rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa.
Képzések, onképzések szervezése, segitése.
Tantermeket gondozzak.
Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitdsa. Munkdjukat az év elején eltervezett
munkaterv alapjan végzik.
A tankonyvvalasztast elokészitik.
Fo tevékenységeik egyike az 6voda ¢€s az iskola kozotti parbeszéd ( 6voda —iskola atmenet
eldsegitése érdekében):

o egymas munkajanak kozelebbi megismerése,

o ko6z6s gyermekprogramok szervezése
A TAMOP 3.4.1.palyazat altal:

o abevezetett 0j modszerek alkalmazasa, elterjesztése,
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o atovabbképzéseken tapasztaltak implementalasa a napi gyakorlatba.
Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Dontési jogkore:

az iskolai tanulmanyi versenyekrol;
sajat miikodésérol és munkatervérdl;
a Pedagogiai Program elveinek megfeleléen kezdeményezik, hogy milyen

tankonyveket kivannak hasznalni.
A munkakozosség mitkodési rendjérdl sajat maga hatéroz.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol.

5.6.2 A munkakézosség-vezetok

A munkakoz0sség vezetésére megbizast az igazgatdo adja, kikérve a munkakozosség
tagjainak véleményét. A munkako6zosség vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinéalasa, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a pedagogusok
kozott.

Tanév elején Osszedllitja a Pedagogiai Program, az éves intézményi munkaterv és az
aktualitasok alapjan a munkak6z9sség munkatervét.

A munkakozdsségek vezetdi félév végeén és tanév végeén irdsos értékelést készitenek €s
beszamolnak programjuk végrehajtasarol.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakdzOsség minden tagjanal oOrat
latogat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakd6zosség tagjait.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdmara nem kdotelezo.

Részletes feladatait a munkakori leiréas tartalmazza. ( 31. oldal)
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5.6.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése, kapcsolattartdsi rendje

A szakmai munkak6zosségek vezetOi €s tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Idealisnak
mondhaté az a koriilmény, hogy mindenki egyetlen tanari szobaban kapott helyet, a feladatokra
¢és az esetleges problémakra azonnal reagélni tudé szervezeti forméban dolgozunk.

6. SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozé altalanos szabalyok

6.1.1. A belsd ellendrzés célja, feladatai

Célja:
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése ¢és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben a helyettesek €s a
munkak6zdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyo
oktato-neveld munkadra terjed ki.
Feladata:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Pedagogiai
Programjéaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;
o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

6.1.2. A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

6.2. A belsé ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, ligyviteli €s technikai jellegli
munkajat;
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az igazgatd kozvetleniil ellendérzi a vezetdk, valamint a hozza kozvetleniil beosztott
szakemberek szakmai munkajat;

Osszedllitja az éves Ellendrzési tervet;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

ellendrzi az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Az igazgato helyettes:

folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagdégusok adminisztracios munkajat;

o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

a tanulok ¢€s a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggod tevékenységet;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a takaritok szabalyszerli munka végzését, munkafegyelmét.

A zeneiskolai intézményegység vezet6:

folyamatosan ellenérzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatdo és tigyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:

a pedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatdo munkdjanak modszereit és eredményességeét;

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

0O O O O O

Munkakozosség-vezetok:

¢ folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdégusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
e a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel),
¢ a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket.

6.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme.
A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld ¢és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o] az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

0  atanitési ora felépitése és szervezése,
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o] a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
0 a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
0  az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e  atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosség
formalas.
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, zeneiskolai intézményegység vezeto,
munkakdzosség-vezetok),
. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
. az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, zeneiskolai
intézményegység vezetd, a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezetok intézményvezetdnek torténd beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az altalanos iskolaban az
igazgatd helyettes, a zeneiskoldban az intézményegység vezetdé rendszeresen, az
igazgat6 alkalomszertien ellenérzi.

Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig a helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az egyes tanévek ellendrzési feladatait, ezek ilitemezését az intézményi munkaterv
»Ellendrzési terv” fejezete hatarozza meg. Az Ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a

felelBs.

6.4 Az ellendrzés formai:

e Dbeszamoltatas, amelynek megallapitdsait az érintettel meg kell beszélni.
A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint
beszamolasnak mindsiil az is, ha az intézmény vezetdje az iskola
tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli;

Oralatogatas, melyet az érintettel egy megbeszélés kovet;
dokumentumelemzés;

értekezleteken valo részvétel,

felmérések, tesztek, vizsgalatok;

taniigyi dokumentumok ellendrzése;

6.5 A visszacsatolas formai és forumai

Az ellendrzott személy tajekoztatasa.
Vezetdségi, munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezletek.
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7. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6éirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
KRETA elfogadott tantargyfelosztasok

e e-napld torzslapjai tanév végén
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskola titkar €s eseti jelleggel a vezetdk) férhetnek hozza.

8. A MUKODES ES A LETESITMENYEK HASZNALATI RENDJE

8.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény muikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény
munkatervét az egységes nevelGtestiilet, augusztushan a szak alkalmazotti értekezleten
fogadja el.

A munkavégzéshez kapcsolodd kotelezettségeket, a munkaidd beosztdsait a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirasokat az igazgatd késziti el a vezetdktdl vald eldzetes tdjékozddas alapjan.
Minden aktualis valtozasnal feliil kell vizsgalni azokat.

8.2 Nyitva tartas

e Areggeli nyitds utan az épiiletbe a beosztasuk szerint munkat végzok 1éphetnek be.

e Hivatali id6 az intézményben: 8-16 éraig tart.

e Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratol a tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb
19 ora 30 percig tart nyitva. A tanulokat is ezen idészakon beliil tudjuk fogadni a
kiilonb6z6 foglalkozasokra. ( drarend szerinti tanérak, délutani foglalkozasok, egyéb
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szervezett programok ) Reggeli felligyeletet is 7 6ra 15-t6l biztositunk a jogszabalyban
meghatarozott 17 6rdig, amennyiben azt a sziilok igénylik.

e A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihenénapokon, (Szombat, vasarnap) munkasziineti
napokon az esetleges programokra a nyitva tartas megallapodas szerint torténik.

e A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

e Az iskolai nyari tanitasi sziinetben a szabadsagolasok idején meghatarozott idében
tigyeletet tartunk.

e Az Uri Kozségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott, rendelkezésiinkre bocsajtott
Mivel6dési Haz - ahol a testnevelés orainkat, sportszakkoreinket, néptancorainkat,
tinnepélyeinkre -  rendezvényeinkre valdé  felkésziiléseinket, nagyszabasu
programjainkat tartjuk — egész évben folyamatosan miikodik. Az uri Iskolai és
Kozségi Konyvtar a nyar folyaman 1 honapig zarva tart a szabadsagolasok miatt.

8.3. A vezeték benntartozkodasa

e A hivatali nyitvatartdsi idoben az igazgat6 és a vezetdk altaldban az intézmény
épiiletében tartozkodnak.

e Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben mindaddig az
idépontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelés vezetének is kell lennie. Ha nem
tartozkodik mar egyik vezetd sem az intézményben, abban az esetben az e
szabalyzatban ismertetett helyettesitési rend az irdnyado.

8.4. Az intézmény létesitményei hasznilatanak rendje

e Az intézmény az elhelyezésére szolgald I1étesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszerlien hasznalja.

e A Miivelddési Haz az Onkormanyzat fenntartdsaban miikddik, de az intézmény
hasznalataban all, (tornaterem és aula hianyaban itt tartjuk a testnevelés oOrakat,
spotfoglalkozasokat, néptanc orakat, stb.) de az a szintere mindenféle kozos
intézményi rendezvényiinknek is.

e Az intézmény épiileteiben 1évd helyiségeknek kiilsd szervek, maganszemélyek altal
torténd igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

8.5. Az intézmény miikodési rendjének altalanos szabalyai

8.5.1 A tanév rendje

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd, a tanitasi év
junius 15-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az EMMI miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben.
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A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

* a neveldtestiileti értekezletek idOpontjai,

* az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* a tanulmanyok alatti vizsgak ( osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, potld-) rendjét,

* a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil,

* a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

8.5.2 A tanitdsi napok rendje

rer s r

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
o6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi ordk iddétartama) reggel 8 oOratol
kezdddik. A miivészeti iskola tanitasi orait 19 6raig ( Mendén 20 oraig ) be kell fejezni.

Az iskolaotthonos osztalyokban kiilon rend szerint torténik a tandrdk és a szabadidds
foglalkozasok elosztasa.

A tanitasi ordk iddtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8. 00 orakor kezdddik, O.
tanitasi ora nem tarthatd. A Miivészeti iskolaban az egyéni hangszeres o6rdk idétartama 30
perc, ,,B”-tagozatos novendékek részére 45 perc. Nagyon indokolt esetben az igazgato
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az o6rakozi sziinetek idétartama 10 perc, a nagysziinet és a 6. 6ra utani sziinet 20 perc, a
hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az orakozi sziinetek ideje indokolt esetben
rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

8.5.3 A4 tandran kiviili egyéb foglalkozdsok rendje, szervezeti formdi

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozdsok tartasat a
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tanulokozosség, a sziiléi  szervezetek, tovabbd a szakmai munkak6zOsségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.
Gyermek az intézményben csak tanari feliigyelet alatt tartozkodhat!

A tanuldszobai foglalkozasok
Az éltaldnos iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk tanuldszobai
ellatasat. Azoknak a tanulok a részére ( az alsos iskolaotthonosokon kiviil ), akik 16 6raig
tartdzkodnak az intézményben, tanuldszobai ellatast biztositunk.

A tanuloszoba rendjét a hazirend szabdlyozza.

Szakkorok

A kilonbozé szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével, tehetséggondozas-
tehetségfejlesztés céljabol a tanulok érdeklédésétdl fiiggéen inditjuk. A szakkorvezetd
pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Legaldbb 8 f6 sziikséges szakkor inditasahoz. A pedagogusok az igazgatd és a tankertileti
igazgaté altal tantargyfelosztasban jovahagyott szakkoroket szeptember els6 hetében hirdetik
meg.

Sportkor
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €és edzéseket tart a testneveld tanar,
esetlegesen mas megfeleld végzettségl pedagdgus. Ez lehetdségeinkhez mérten heti négy orat
jelent, melyet rogzitiink a tantargyfelosztasban.

A konyvtar
A konyvtar - mely egyben a kdzségi konyvtar is - tanordkon €s az évente meghatarozott
nyitvatartasi idében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a
folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
A kompenzalé foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja. Az alsés évfolyamokon, az iskolaotthonos osztalyokban naponta folyik fejlesztés,
felzarkoztatas, az 6tddik évfolyamtol a korrepetalast altalaban a tanuldszobai foglalkozasok és
a fejleszt6 foglalkozasok keretében valositjuk meg.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok:
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési, teriileti, tankeriileti, megyei, és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitdsukért. A szervezést a
munkak6zdsség vezetok irdnyitjak.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a
Pedagogiai Program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kdzosségi ¢letének fejlesztése.
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A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Csak azok a tanulmanyi
kirandulasok ismerheték el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az iskola Pedagogia
Programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak.

Sziil6i értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeinek vallalasardl
a sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk.

A kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan ¢s
biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrol is.
A gyermekeket elozetesen balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Busszal szervezett kirandulasoknal be kell tartani a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
szabalyait is:
o a tanuldkat szallité autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra kdzott nem
kozlekedhet, kivéve a jogszabalyban feltiintetett esetekben,
o az autébusznak meg kell felelnie a rendeletben eldirt miiszaki feltételeknek,
o az autdbusznak rendelkeznie kell digitalis menetird késziiléekkel,
o az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott €letkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturdlis, sport- ¢és
tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy héttel az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket. Az
utas listat, mely a tanuldk ¢€s a kisérdk nevén kiviil tartalmazza az utasuk lakcimét, sziiletési
helyét, évét, a sziilok-gondviselok nevét elérhetéségeit, telefonszamait, 2 példanyban kell
kinyomtatni, melyet a szervezd €s az intézményvezetd alair €s pecséttel 1at el. Egyik példanyt
a szervezd pedagdgus maganal tartja az egész utazas alatt, a masik példany az igazgatoi
irodaban kertil iktatasra.

A Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autdbuszos iskolai kiranduldsra az el6bb
felsoroltakon kiviil vonatkozik az 1is, hogy a tulajdonosnak szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolnia kell azt, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasardl szold6 meghatarozott betegséggel (obstruktiv
alvasi apnoe szindroma) nem kiizdd gépjarmiivezetot biztosit.

Az utazés elott szlikséges utasbiztositast is kotni: a sziilokkel elézetesen egyeztetve ez lehet
csoportos és egyéni is.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idében torténd latogatashoz az igazgatod engedélye sziikséges.
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8.5.4 Az intézmeényi feliigyelet rendszabdlyai

Az érarend szerinti kotelezo tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi szlinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroznak meg az o6rarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért az igazgatd helyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a
felligyelet ellatasaért. Az iigyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon, az udvaron a tisztasag megérzését. Baleset esetén intézkedik.

A pedagbgiai asszisztens besegit az ligyeletbe: minden sziinetben felligyeli a tanuldi we-k
elott a rend fenntartasat. Az iszas tanuldi kiséretében is kisérd, segitd feladatokat 1at el.

8.5.5 Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasait az igazgatd késziti el a vezetOkkel egyeztetve. Minden kozalkalmazottnak és
tanulonak az intézményben be kell tartania az 4&ltalanos munka- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat.

A vezetdk tesznek javaslatot - a térvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembe vételével - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6é pedagdégus munkakorben dolgozok heti teljes munkaideje a
kovetkezdképpen alakul:

a) kotott munkaidoben ( Nkt. 62. § - 32 ora) ellatott feladatokra,
mely szintén 2 részbol all:
- nevelessel-oktatassal lekotott munkaido ( 22-26 ora )
- a kotott munkaido fennmarado része ( 6-10 ora )
b) a teljes munkaidd fennmarado részében (8 ora ) ellatott feladatokra.
A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A kotott munkaido neveléssel-oktatdssal lekotott részében ellatott feladatok:

a) a tanitasi orak — iskolaotthonos szabadid6s tevékenységek megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),
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A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldodo el6készitd és
befejezd tevékenység idOtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a tanariban kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Oorarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

A munkaido tobbi részében elldtott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

e) tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezeti feladatok) ellatasa,

m) didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

n) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

S) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken, nevelOtestiileti, szak alkalmazotti
értekezleteken

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

y) részvétel az onértékelési és tanfeliigyeleti, mindsitési feladatok ellatasaban,

z) szertarrendezés, a szakleltarak- koztiik kottak, néptancos ruhak - rendben tartasa,

crcr

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetoé pedagégiai feladatok meghatarozasa

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

e akotelezd oraszdmban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a munkaidé tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, v, y
pontokban leirtak, és egyes nem helyi szervezésben a tanulményi versenyek,
tanulmanyi kirandulasok.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, v, ¥
pontokban leirtak, és a tanulmanyi kirandulasok, versenyek, bajnoksagok, szabadidés
programok iskolan kiviil.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépé meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskoldban
igazgatohelyettes, a zeneiskoldban az intézményegység vezet6 allapitia meg az
intézményvezetd jovahagyasaval. A pedagogus koteles az orakezdés eldtt 15 perccel,
munkakezdése el6tt 5 perccel munkahelyén megjelenni, és 6rdit a mindenkori csongetési rend
szerint felkésziilten, pontosan kezdeni. A reggeli tgyeletet ellatd pedagdogusnak az
tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen az
»orahianyos” pedagdgusok latjak el, de a tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében tartds hianyzas esetén - lehet6ség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése
el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgatonak vagy a helyettesnek.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a
helyettesek és a munkako6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét ¢€s szakmai
felkésziiltsegét.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
munkaidében elvégzett feladatokbol, az elrendelt tigyeletekbdl, és a kotott munkaidon tal
elvégzendd egyéb, a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend és a havi programok
tartalmazzak. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus

munkaidejének felhasznalasarol maga dont.

Minden munkavallalonak munkanapokon a tanariban ( irodaban) kifliggesztett jelenléti iven
alairasaval igazolni kell a benntartozkodasat.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd része a munkaiddnek.
A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az iskolatitkar munkarendjét az igazgatd, a pedagogiai asszisztens, takaritok, a karbantartod
munkarendjét az igazgatd €s az igazgatd helyettes allapitjadk meg, valamint a tavollévok
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helyettesitési rendjének kijelolése is az O feladatuk. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiket, aki tajékoztatja
errdl az igazgatot.

Az irodaban kihelyezett jelenléti iven a munkanapokon minden munkavallalénak igazolnia
kell aznapi benntartozkodasat.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az iskola hazirendje
hatarozza meg.

A tanulmanyok alatti vizsgak ( osztalyozoé vizsga, potlé vizsga, javité vizsga, kiillonbozeti
vizsga ) rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:
e 3z igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl, ( magantanul6 )

e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulményi kdvetelményének

egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanul6 hianyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdseégét,

e atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A vizsgdk megszervezése ( hivatalos kiértesités a sziildnek, pedagogusok beosztasa,
vizsgabizottsdg(ok) megszervezése, adminisztracié el8készitése-lebonyolitdsa, ellendrzés,
feladatlapok biztositasa, torzslapok, bizonyitvanyok, naplok rendbetétele, vizsga lezarasa,
hatérozatok készitése. stb. ) az igazgato helyettes feladata.

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az igazgatdval valod
egyeztetés utan az igazgatd helyettes jeloli ki.

Az igazgat6 helyettes felel a vizsga szakszerii €s jogszeri megtartasaért.

A vizsgabizottsag munkajat és magat a vizsgat az igazgatd helyettes késziti eld.

A vizsga reggel nyolc ora elétt nem kezdhetd el, ¢s legfeljebb tizenhét ordig — az alapfoku
miivészeti iskolaban husz oraig - tarthat.

Az irésbeli vizsgan a vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd
pedagogus ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak és ne segithessék.
A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgaztatdo pedagdgusok jelenlétében ismerteti
a vizsga szabalyait, majd kiosztja a feladatokat.

Az irasbeli vizsgan kizardlag az intézmény bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon lehet
dolgozni.

Az iroeszkozokrol a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgdhoz sziikséges
segédeszkozokrol az iskola gondoskodik.

A tanulok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.
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Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idovel a
vizsgdz6 szdmara rendelkezésre allo id6t meg kell novelni.

A vizsgak kozott a tanuloknak pihendiddt kell biztositani.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd pedagdgus kijavitja.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziild kérelme alapjan magantanuloként tesz eleget,
felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel.

Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket, tanulményait az
évfolyam megismétlésével folytathatja.

Uj szabalyozas szerint ha a tanulé az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb ido alatt torténé
teljesitésével Osszefiiggé osztalyozé vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje a vizsga
megkezdése elott legalabb harminc nappal a vizsgazoi létszam, az évfolyamok
feltiintetése, valamint a vizsgabeosztas megkiildése mellett a megyeszékhely szerinti
jarasi hivatal vezet6jétol vizsgabiztos kirendelését kéri.

A fegyelmi eljaras rendje

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Az a tanuld, aki kotelességszegést kovet el, fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras
lebonyolitasat a Koznevelési torvény 58.§./3-5. szakasza, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 53-61.§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas

e szigorl megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba.

Ha a kotelezettségszegés Ota mar harom honap eltelt, vagy ha a kotelezettségszegés miatt
blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel, nem indithato
fegyelmi eljaras.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards szabdlyai:

o A fegyelmi eljaréas a kotelességszegést kovetd 30 napon beliil keriil meginditésra.

e Az ¢rintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegésrdl, a fegyelmi eljards meginditasarol és annak lehetséges
kimenetelérol.

e A neveldtestiilet bizza meg a legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot, melyrdl
jegyzOkonyv késziil. A nevelGtestiilet a bizottsag elndkének megvalasztdsira nem
jogosult, de javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet legalabb két nappal a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden szoban ismertetni
kell a nevel6testiilettel.

e A fegyelmi targyaldson résztvevok: a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek. Az utdbbiak csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartdzkodnak a targyalasra kijel6lt teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzokonyvet harom
munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalast kovetéen a hatarozat meghozatalat célzo6 nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, és az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§.(1) értelmében egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras szabdlyai:

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljardas meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetod eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az egyeztetd eljards idépontjat az intézmény igazgatdja tlizi ki, az érdekeltekkel
egyeztetve. Az idOpontrdl és a helyszinrdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az €rintett feleket.

Az eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras lebonyolitasara az intézmény vezetdje irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti. Az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez az érintett felek egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat csak személyes €rintettségre hivatkozva lehet visszautasitani.

Az egyeztetd személy az eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa, kozelitése.

Ha a felek egyetértenek, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést felfliggeszti a
sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljarast irasos megallapodds zarja, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol kizardlag tajékoztatasi céllal és
ennek megfelel6 mélységben lehet informécidt adni.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ehhez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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A tanulod kartéritési felelossége

A Koznevelési torvény 59. §. (1) bekezdése értelmében, ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen kart okoz, a
Ptk. szabalyai az iranyadok.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozéas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
e ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozés
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 6sszegét.

8.6. Az Iskolai Konyvtar miikodési rendje

A Kozségi és Iskolai Konyvtar mitkodési rendjét e dokumentum mellékletében 1évé konyvtari
SZMSZ tartalmazza.

8.7 Az Alapfoki Miivészeti iskolara vonatkozé egyedi szabalyok

8.7.1 Altaldnos szabdlyok

Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI-ban mikddé Alapfoka Miivészeti Iskolai
intézményegység vezetdje késziti eld és szervezi meg a miivészeti iskolai felvételi és
alkalmassagi vizsgakat, a miivészeti alapvizsgat, illetve a miivészeti zardvizsgat a torvényben
meghatarozottak szerint. Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vondsarol, valamint a kar
megtéritésérol.

Az igazgatoval egyiitt hatdrozzak meg a félévi és év végi beszamolok rendjét. Egyiitt
dontenek a hangszerek, néptancos ruhdk, kottak kolcsonzésérdl, beszerzésérdl és sziikség
esetén a javitasrol is.

8.7.2 Az Alapfoku Miivészeti Iskola miikodési rendje

A tanév munkarendje.

A miivészeti iskoldban a tanitas altalaban 11 6ra utdn kezdddik. ( Az iskolaotthonos osztalyok
esetében torténhet elébb is. ) A nyari sziinetben az altalanos iskolaval k6zosen és eldre
egyeztetett ligyeleti rend szerint mitkddnek. A szorgalmi i1d6 elOkészitése augusztus 20 utdn
kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az id6szakban kell megszervezni a javito vizsgakat is.
A tanév a mivészeti iskoldban is szeptember 1- tél a kovetkezd év junius 15- ig terjedd
1d6szak.

A tanéven beliil helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi idd, amelyen beliill a miivészeti
iskoldban az oktat6 és neveldmunka folyik. A szorgalmi id6 két félévbol all.

Mivészeti iskolankban az elmaradt 6rdkat nem helyettesitjiik, hanem a miivésztanarok eldre
bejelentett idopontban potoljak elmaradt éraikat. Ez alol csak a betegszabadsag jelent kivételt.
Az elmaradt o6rak bejelentése és a potlas idejének meghatdrozasa az SZMSZ —ben leirtak
szerint torténik. Szorgalmi idében a tanitasi ora, illetve a tanitasi nap nem maradhat el, nem
rovidithetd.
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A tanitasi orak.

A mivészeti iskoldban a tanitasi 6rdk, foglalkozdsok szervezése attol fiigg, hogy a tanuld
felkészitése egyéni, vagy csoportos foglalkozas keretében torténik. A tanuld felkészitésére
szant id6 attol fligg, hogy milyen a tanul6 képessége, tehetsége.

Uriban a tanitasi 6rak 19:30 6raig, a mendei telephelyén 20 6raig tartanak. A zenei szakok
tanitasi orait az altalanos iskolak kijelolt termeiben tartjdk meg a pedagdgusok.

Uriban néptanc szakon a Miivel6dési Hazban folyik az oktatas.

A miivészeti iskolaba jar6d tanulok e tevékenységiiket kotelesek az osztalyfonokiiknek
bejelenteni.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak, illetéleg tanitdsi oranak
szamit a tanterv altal eléirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok iddtartama, illetve a
tanulok hangversenye, bemutatoi, kdzos orai, ha azokon egyes tanulok részvétele kotelezo.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje.
Szervezeti formai:
e tanulményi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, kdrzeti, megyei, teriileti, orszagos)
verseny,
e tanulményi kirandulds (hangverseny latogatas),
e muvészeti alkototabor,
o kulturalis rendezvény.

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszagos versenyen
résztvevd tanulokat a verseny idejére az altalanos iskolajuk igazgatojatol ki kell kérni. A
milvészeti iskola intézményegység-vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a versenyfelhivasokat a
tanarok és a diakok 1dében megismerjék és ellendrzik, hogy a korzeti €s orszagos versenyeken
csak jol felkésziilt novendékek induljanak. A szakmai versenyek célja a kiemelkedd
teljesitményekre vald Osztonzés. A miivészeti iskola vezet6je gondoskodik arrol, hogy az
orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gy0ztes, illetéleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész intézménykozosség, valamint a tanuld kozismereti iskoldja is
megismerje.

Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon, kidllitdsokon vald
részvétel, hangversenyek, operaelfadasok, mizeumok, tdncmiivészeti eléadasok latogatasa.
Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges. A tanulmanyi kiranduldsok eldtt a gyermekeknek a testi épség
védelmét szolgald oktatast kell tartani és kirandulast az intézményvezet6tdl kérvényezni kell e
dokumentumban és a PP-ben és az SZMSZ-ben rogzitett mddon.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) szlinetben miivészeti, zenel, alkototabort szervezhet, melyen
a tanulok részvétele onkéntes.

Miivészeti iskolai hangversenyek:

- novendék hangversenyek az iskola Osszes tanuloja részvételével.

- tanszaki hangversenyek egy-egy tanar ndvendékei részvételével.

- egy¢éb pedagogiai célzatu hangversenyek (kozds ora, zenés sziiloi értekezlet).
A kiemelkedd tehetségli tanulok tanuldsdnak segitésére egyéb foglalkozas is szervezheto.
Korrepetalas, rendhagyo 6rék, kiilsé eléadok meghivasa. A tandran kiviili foglalkozasokon a
novendékek részvétele Onkéntes. A mivészeti iskola ndvendéke csak a szaktanar
engedélyével miikodhet kozre kiilsé rendezvényeken.
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A tanoran kiviili foglalkozason részt vevokre az iskolan kiviil is vonatkoznak a hézirend és a
szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezései.

A nevelési-oktatasi intézmény kapcsolata mas intézményekkel és a kapcsolattartas
rendje.

A miivészeti nevelés, ezzel a kozvetlen kapcsolattal fogja at az intézmény munkajat,
beleolvadva a mindennapok munkdjéba, gazdagitva és szinesitve azt. A zenei orak az
altalanos iskoldkban zajlanak. A néptanc ordk a Mivelddési Haz nagytermében vannak
megtartva. Novendékeink részt vesznek az altalanos iskoldk iskolai programjaban, a
Mivelédési Héaz altal szervezett megmozduldsain, illetve a zenész és tancos gyermekek
kozségek linnepségeinek ¢és szervezett programjainak is allando résztvevoi.

8.7.3 A tanuloi felvétellel, jogviszonnyal kapcsolatos eljardsrend

Felvétel

A tanuldi jogviszony felvétel, vagy atvétel tjan, jelentkezés alapjan torténik. Az alapfoku
miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni. A beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zéen 10 nappal kordbban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell
hozni.

Az igazgatd és a miivészeti iskola intézményegység vezetdje a helyi Gjsagban, az altalanos
iskolakban, a kozségek kiemelt pontjain hirdetményben, valamint az intézmény honlapjan
hivja fel a figyelmet a zene és a tanctanulas lehetdségére, a jelentkezés modjara és
hataridejére, illetve a beiratkozas idépontjara.

Az alapfoku miivészeti iskolaban, ha az igazgatd6 masképp nem rendelkezett, a jelentkezd
képességeit az iskola — adott miivészeti agnak megfeleld végzettségli és szakképzettségli —
pedagogusaibol allo bizottsdg méri fel. A bizottsag a jelentkezdk képességeinek felmérése
utdn javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbiralasara, tovabba arra vonatkozdan, hogy
melyik évfolyamra és tanszakra vegyék fel a jelentkezdt. Ha a tanuld az alapfokt miivészeti
iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie.
Kérelmérdl a bizottsdg kiillonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku miivészetoktatas
kovetelményeinek €s tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései
alapjan.

A felvételit majus-janius folyaman tartjuk €s augusztus utols6 hetében pedig az esetleges lires
helyek betoltésére potfelvételit. A felvételin haromtagu bizottsag vizsgalja a jelentkezOk zenei
hallasat, ritmusérzékét, valamint a gyermekek testalkatat, ha fuvos hangszerre jelentkezik a
testalkatat, szajat és fogazatat is. Mar a felvételi vizsga utan kozoljiik a sziildvel, hogy
gyermekét alkalmasnak tartjuk-e a mivészeti iskoldba vald tanuldsra. A mar miivészeti
iskolankba jaro tanulok Adatlapot toltenek ki, hogy a kdvetkezd tanévben is folytatni kivanjak
tanulmanyaikat.

A tanév els6 napjan a hirdetokre kitlizott felvételi ,,Hirdetmény”-ben tajékoztatjuk az
érintetteket a felvett tanulokrol, valamint ugyanitt tekinthetd meg mivészeti iskolank
beiratkozott ndvendékeinek névsora. A tanuld — indokolt esetben - tanév kozben is kérheti
atvételét mas szakra, hiszen a szakok kozotti rugalmas atjarast biztositjuk illetve sziikség
esetén mas zeneiskoldba is. A kérelemhez a sziil6 beleegyezése sziikséges.

A felvett tanulonak a miivészeti iskolaba be kell iratkoznia. Az Gjonnan felvett 14 éven aluli
gyermeket a sziildnek kell beiratni. Uj jelentkezéink Jelentkezési lapot és a rajta 1évé Sziildi
nyilatkozatot kell kitolteni. A felvett és beiratott uj novendékek sziileinek kotelessége egy
,»3z1l61 nyilatkozat-ot kitolteni, miszerint gyermeke mas miivészetoktatasi intézménnyel
nem all tanuldi jogviszonyban. Uj tanuld felvételérdl — az iskola engedélyezett 16tszamat
figyelembe véve — az igazgatd és a miivészeti iskola intézményegység vezetdje dont, a
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felvételi bizottsag dontésének figyelembe vételével. A kiskort tanuld sziiléjét irdsban
tajékoztatjuk: megkapja a hatdrozatot a felvételrdl, vagy az elutasitasrol.

Az iskola magasabb évfolyamdba 1épésekor a tanuld sziilei ,,Adatlap”-ot toltenek ki és a
kovetkezd év elején a tanuld benyujtja a bizonyitvanyat.

Azon sziilok, akiknek gyermekei tobb tanszak szakjait latogatjak, kotelesek kitolteni egy
masik nyilatkozatot arrél, hogy melyik szakon tesznek eleget téritési dijfizetési
kotelezettségiiknek.

Ha a tanul6 mas miivészeti iskolaba jelentkezik, akkor az atvevo iskoldba valo beiratkozaskor
a tanuld bemutatja az elbocsatod iskola igazolasat a tandij befizetéséral.

A tanuldval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok.

A sziiloknek be kell szerezni irasbeli nyilatkozatat, amennyiben rajuk fizetési kotelezettség
harul. (Beiratkozasi ill. Adatlapon szerepel) A felvételekrdl sz6l6 dontést irdsba kell foglalni
¢s irasban kell értesiteni a sziil6t, ha a tanuloi jogviszony megsziint és ha az iskola tordlte a
gyermeket a nyilvantartdsabol. Szintén hatarozatba foglalja az iskola, ha a gyermek
jelentkezését részben, vagy teljesen elutasitotta, vagy a kérelem hidnydban hoz hatranyos
dontést a tanuldval kapcsolatban, ill. ha ezt a sziil6 kéri.

A vendégtanuldi jogviszony.

Az alapfoku miivészeti iskola tanuldja az eldirt kovetelményt —az iskoldk kozotti
megallapodas alapjan- a masik alapfoki mivészeti iskoldban is elsajatithatja. A tanuldi
jogviszonnyal rendelkez6 tanuld a vendégtanuldi jogviszonya létesitésének engedélyezésére a
vele tanuldi jogviszonyban all6 iskola igazgatojanak nyujtja be irasbeli kérelmét. A
vendégtanulod teljesitményének értékelését a fogado iskola végzi és irasban értesiti a tanuloi
jogviszonyban allo iskolat. Az Alapfoki Miivészeti Iskoldnak nincsenek vendégtanuloi
jogviszonyban all6é ndvendékei.

A gyermek, a tanulé kotelezettségeinek teljesitése.

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a vizsgén nem tud megjelenni és tdvolmaradasat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az
esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv megjegyzeés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév
végi beszamolon nem vett részt. Tanév végi beszdmolora nem bocsathatod az a tanuld, akinek
a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezo
oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és neveldtestiileti engedéllyel
beszamolot tesz. (Eldirt 6raszdm maximum 66 ora)

A pedagdégus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét rendszeresen, havonta érdemjeggyel
értékeli félévkor €s a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanulodt és a
kiskor tanulé sziilojét havonta értesiteni kell. A félévi és az év végi osztilyzatot a havi
érdemjegyek alapjan, illetve a hangversenyeken vald részvétel €s a vizsgak alapjan kell
meghatarozni.

A tanulo hangszeres tudasarol év végi beszamolo, gyakorlati vizsga keretében ad szamot. A
vizsgan részt vesznek az azonos szakon tanitdé tanarok, mas szakos kollégak, valamint az
intézményvezetd €s az intézményvezetd.. A tanuld a beszdmoldén nyujtott teljesitménye,
valamint az egész évi munkaja alapjan kapja az érdemjegyet. Erre elsésorban fétargy tanara
tesz javaslatot, majd a bizottsag tagjaival megbesz¢lik ezt.

A szolfézs vizsgak év végén irasbeli és szobeli részbdl allnak. A vizsgakon az Alapfoku
Miivészeti Iskola intézményegység vezetdje is részt vesz oralatogatas jelleggel.

A néptanc szakon a novendékek féléves jegye a félévben végzett munka, a szorgalom, a
Karacsonyi Hangversenyen valé fellépés, valamint a folklorismeret kotelezo targyi beszamolo
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alapjan tevodik Ossze.

Az év végi jegy alapja az egész évben végzett munka, a fellépések és az Ev végi
Hangversenyen valo részvétel. Ertékeljik még a kotelezé targy (a Folklorismeret,
Tanctorténet) érdemjegyeit is. Mindezek egyiitt képezik az év végi jegyet.

Miivészeti alap és zardvizsga.

A mivészeti iskola alapfoku évfolyamarol a tovabbképzd évfolyamba az Iéphet, aki —
jogszabalyban meghatarozottak szerint - miivészeti alapvizsgat tett. A vizsga letétele nem
kotelez6, azonban a tovabbképzd évfolyamba lépés feltétele. A tovabbképzdé évfolyam
befejezésével a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet. A miivészeti alap és zardvizsgat
haromtagt bizottsag elott kell letenni.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztilyban.

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhibdjan kiviil elvégezni nem tudta - pl. betegség
miatt volt korldtozva az oOraladtogatasa -, a miivészeti iskola intézményegység vezetdjétol
legkésébb marcius 10-ig, de legkésébb majus 1-ig irasban kérheti, hogy tanulmanyait a
kovetkez6 tanévben ugyanannak az osztalynak a tanuldjaként folytathassa. A miivészet iskola
intézményegység vezetdje a szaktanarral egyliitt dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot
nem kap, amit a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe be kell jegyezni és a bizonyitvanyt,
torzslapot és az anyakonyvet a megfeleld zaradékkal el kell latni. Ez a teljes tanulmanyi
1d6szak alatt csak egy alkalommal engedélyezhetd.

Osszevont beszamolo.

Rendkiviili elorehaladds esetén a szaktanar és a mivészeti iskola intézményegység
vezetdjének egylittes javaslata alapjan engedélyezhetd, hogy a tanul6 az év végén két osztaly
anyagabodl 0sszevont beszamolot tegyen. A sziild irasos kérelme alapjan (minden tanévben
legkésobb marcius 10-ig) a tanuld kérheti tanulmanyi ideje megroviditését: pl.: két évfolyam
tananyaganak elvégzése egy tanév alatt, vagy nagyobb mértékii elérehaladas esetén. A tanulo
az év végén szamol be mindkét év anyagabol tigy, hogy nagyobb részt a magasabb évfolyam
anyagabol vizsgazik. Az év végi beszamoldon a bizottsag dont arrol, hogy a tanuld a
kovetelményeknek megfelelt-e. Az érdemjegyet a magasabb osztalynak megfelelden kell
megallapitani. Az 6sszevont beszamolot a tobbi beszamoloval egy idében lehet megtartani.
Az oOsszevont vizsgara vonatkozik az uj szabaly: az intézmény vezetGje a vizsga
megkezdése elott legalabb harminc nappal a vizsgazdi létszam, az évfolyamok
feltiintetése, valamint a vizsgabeosztas megkiildése mellett a megyeszékhely szerinti
jarasi hivatal vezet6jétol vizsgabiztos kirendelését kéri.

Felsobb osztalyba 1épés.

Az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamaba léphet az, aki a kozvetleniil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott €s tanulmanyaiban nincs megszakitas.
Az alapfoku miivészeti iskola alapfokt évfolyamarol a tovabbképzd évfolyamba az 1éphet, aki
— jogszabalyban meghatarozottak szerint - miivészeti alapvizsgat tett. A vizsga letétele nem
kotelezd, azonban a tovabbképzd évfolyamba Iépés feltétele. A tanuldnak kell eldontenie,
hogy kivan-e ilyen vizsgat letenni, vagy sem. Abban az esetben, ha nem teszi le a miivészeti
alapvizsgat, nem léphet a tovabbképzé évfolyam elsé osztalyaba. Igy tanuloi jogviszony a
torvény erejénél fogva megsziinik.

A tovabbképzo évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zardvizsgat tehet, ezzel alapfoku
miivészeti iskolai tanulmanyai véget érnek.

Javito és osztalyozo vizsga.

Kotelezd tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanitasi év lezarasat
szolgalo osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
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A javitovizsga napjat a miivészeti iskola intézményegység vezetdje allapitja meg, értesiti a
vizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrél a tanuldk sziileit. Ha a tanuldo a
javitovizsgan nem jelenik meg, tanulmanyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott
kell megtartani, melynek elndke az intézményvezeté vagy megbizottja, a miivészeti iskola
intézményegység vezetdje. Tagjai a vizsgdztatd tanar és még egy lehetdleg azonos szakos
tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tanar vezeti be az anyakonyvbe, a naploba ( e-naploba)
¢s a bizonyitvanyba. A zaradékot a zeneiskola intézményegység vezetdje és a fotargy tanar
irja ald. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik.

Ha a tanuldnak a tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitasi 6rak
egyharmada és emiatt a tanulo teljesitménye a tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezheti,
hogy osztalyozd vizsgat tegyen. A nevelGtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6d igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a htsz tandrai
foglalkozast és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének. Ha a mulasztas mar az elsd
félév végére meghaladja a meghatdrozott mértéket és emiatt teljesitménye nem volt
mindsithetd, félévkor kell osztalyozd vizsgat tennie.

Mulasztas.

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fotargy és a kotelezd targyi orakrol. Az
orarend szerinti foglalkozasokrol vald tavolmaradast nyolc napon belill igazolni kell.
Igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. Ha a tanulé mulasztisat nem
igazoljak, a mulasztds igazolatlan, ebben az esetben az iskolanak fel kell venni a kapcsolatot
(ellen6rz6 konyv, levél utjan) a sziilével és figyelmeztetni kell a mulasztas
kovetkezményeirdl.

A mulasztas mértéke az alapfoki miivészeti iskolaban: ha a tanulonak a tanitasi évben az
igazolt ¢és igazolatlan mulasztdsa egylittesen a tanitdsi o6rdk egyharmada, akkor a
neveldtestiilet engedélyezheti, hogy osztalyozo letételét, ha meghaladja a tanitasi 6rak husz
széazalékat, akkor megtagadhato.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlddnének, a miivészeti iskola intézményegység vezetdje
koteles a tanulot — kiskort tanuld esetén a sziiloket — annak kovetkezményeire irasban
figyelmeztetni. Ha a tanuld elérte a 10 igazolatlan orat az intézményegység vezetd a sziiléket
két alkalommal értesitette errdl és felhivta figyelmiiket ennek kdvetkezményeire, ebben az
esetben a tanuld tanuldi jogviszonya megsziintethetd.

A tanul6 igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploba vezetett
mulasztasok alapjan osszesiteni kell.

Tanuldi jogviszony megsziinése.

Megsziinik a tanuld jogviszonya — ha a tanuldt masik iskola atvette — az atvétel miatt.
Kimarad a névendék az alapfokt miivészeti iskolabol, ha a sziild, illetve a nagykort tanuld
bejelenti —kizdrolag irdsos kérvény alapjin-, hogy kimarad a miivészeti iskolabdl, a
bejelentésben megjeldlt napon, tovabba az utolsd alapfoku évfolyam utols6 napjan, ha a
tanuld nem tesz miivészeti alapvizsgat, valamint az utolsé tovabbképzo évfolyam zardvizsga
letételének napjén, illetve, ha a tanulé nem tesz milvészeti zardvizsgat, az utols6é évfolyam
elvégzését tanlsitd bizonyitvany kidllitdsdnak napjan. Megsziinhet a tanuldi jogviszony
téritési dij hatralék miatt, melyet az iskola nem tudott beszedni a sziil6tdl, kivételt képez
ebben az esetben a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, mert toliik téritési
dij nem szedhetd.

57



8.7.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapoldasaval kapcsolatos

feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése oregbitése az iskolakozosség valamennyi tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket ¢és idopontokat az iskola munkatervében
hatarozzuk meg.

Iskolank torténetét figyelembe véve a kovetkezo hagyomanyokat kivanjuk megdrizni.

- Hangverseny a Zene Vilagnapja tiszteletére.

- Zene ¢és képzomiivészet — festOverseny.

- Karacsonyi Unnepi Hangverseny a Miivelédési Hazban.

- A Tehetség napja alkalmabol megrendezésre keriild tinnepi Galahangverseny.

- Ev végi Zaréhangverseny.

- Kozségi tinnepségeken, megemlékezéseken vald aktiv részvétel.

- Az éltalanos iskolai innepségeken valo kozremiikodés.

- Cserekapcsolatok kiépitésével szereplések mas alapfoki miivészeti iskolak

rendezvényein.

Toreksziink arra, hogy video felvételek utjan kép és hangzd anyagokon is rendszeresen
megorokitsiikk iskolank életének jelentds eseményeit, eredményeit. A legfontosabb
eseményeinkrdl honlapunkon folyamatosan tajékoztatjuk az érdeklodoket.

8.7.5 A téritési dij és a tandij befizetésére vonatkozé szabalyok.

A megallapitott téritési dijakat fél évenként —oktober 15-ig és januar 30-ig, valamint a
masodik szakért megallapitott tandijat is be kell fizetni ezen idépontokig.

Az intézményegység novendékei Uriban az intézményegység vezetdi irodaban, a mendei
telephely tanuldi a Mendei Géza Fejedelem Altalanos Iskola iskolatitkari irodajaban fizetik
be a téritési- és tandijakat. A befizetésekrdl a miivészeti iskola intézményegység vezetdje
készpénztizetéses szamlat allit ki.

A sziilék év elején nyilatkoznak arrdl, hogy a beiratkozads egész tanévre szol, ezért az év
kozbeni kimaraddsokndl - abban az esetben, ha a téritési dijak mar befizetésre keriiltek —
téritési dij visszafizetési kotelezettsége nincs az iskolanak. A miivészeti iskolai tanuldi
jogviszonyt csak irdsos, sziildi nyilatkozattal lehet év kozben megsziintetni, de ebben az
esetben a téritési dij hatralékot napra pontosan ki kell fizetni. A téritési dijjal kapcsolatos
tovabbi tudnivalokat az intézmény Téritési dij fizetési szabalyzata tartalmazza.

8.7.6 Hangszer-,néptanc ruha-, és kottakolcsonzés.

A miivészeti iskola tulajdonaban 1évé hangszereket a rendelkezésre &llo ,,Hangszer
kolesonzési” formanyomtatvany Kkitoltésével lehet kolcsondzni. A formanyomtatvanyon
feltiintetjiilk a hangszer minden adatat, értékét és az Osszes tartozékat. A nyomtatvanyt a
gyermek nevére kiallitva a sziil a sajat adataival tolti ki és biintetdjogi felel0ssége tudatdban
vallal garanciat a kikolcsonzott hangszerre.

A hasznalat ideje alatt sziikséges javitasokat a sziild koteles a sajat koltségén elvégeztetni. A
hangszert kikolcsonzd sziild kotelessége gyermeke zeneiskolai tanulmanyai utan — az utolso
vizsgat kovetden — a ndvendék altal hasznalt hangszert szerelovel atnézetve tokéletes
allapotban az iskoldban leadni. A hangszer leadasarol atvételi elismervényt allitunk ki. A
sziilo feleldsségre vonhato az irasos nyilatkozatban szerepld dsszegben.
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A zeneiskola kottadlloméanya kikolcsondzhetd az Alapfoktt Miivészeti Iskola kolcsonzési
nyomtatvanyanak kitoltésével. A zenei tanulmanyok utan a gyermek koteles a kottakat
kifogéstalan allapotban a Konyvtarban leadni.

A nyilvantartott néptancos ruhdkat ,,Néptanc ruha — koélcsonz6” formanyomtatvany
kitoltésével lehet kikdlcsondzni. A nyomtatvanyt a gyermek nevére kidllitva a sziil6 a sajat
adataival tolti ki és biintetdjogi felel0ssége tudatdban vallal garanciat a kikdlesonzott
néptancos ruhdra. Ezen a nyomtatvanyon feltiintetjiik a néptancos ruha minden tartozékat,
értékét és allapotat.

A haszndlat ideje alatt sziikséges javitdsokat a sziild kdteles a sajat koltségén elvégeztetni,
valamint gondoskodik a néptancos ruha tisztasagarol, tarolasarol és allaganak megdrzésérol.
A néptancos ruhat kikolesonzo sziilé kotelessége gyermeke miivészeti iskolai tanulmanyai
utdn — az utolso vizsgat kovetden, vagy év kdzbeni kimaradas esetén — tokéletes allapotban és
tisztan mar madsnap az intézményegység vezetdi irodaban leadni.

9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsd haszndlok szamdéra nyitottsagot

feltételez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-

oktatdo munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

e A fenntartdo képviseldit, illetve mas hivatalos szervtél érkezoket elészor az
intézményvezeté6 fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés,
szaktanacsadas stb. valamelyik intézményegységet érinti.

e Az ¢épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az igazgatoval €s az igazgato
helyettessel valo elozetes egyeztetés alapjan kérhetik.

o A foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.

10. KULSO KAPCSOLATOK

o Az intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a sziiléi Szervezettel,
fenntartoval, koOzségi Onkormanyzattal, iskola egészségiigyi szolgaltatoval,
(iskolaorvossal, védéndvel,) a Gyermekjoléti Szolgalattal és civil tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazzal, pedagogiai szakszolgalattal, pedagogiai szakmai

szolgaltatoval.

o A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgato és a vezetok hatarozzédk meg.
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

. A vezetdk szakmai tligyekben kozvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

o Az intézmény szakmai fejlédésének tdmogatisa érdekében az Oktatdsi Hivatal

iranyitasaval végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetdsége ¢és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd szakértokkel. Az
egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkdjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értekelését.
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10.1 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Az igazgatd kozvetleniil tart kapcsolatot a sziilék képviselSivel. Evente tobb alkalommal
hivja meg az SZM-et tajékoztatas, megbeszElés, véleményezési eljaras céljabol.

Az intézménylinkben a sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
gyakorolja az egyetértési és a véleményezési jogokat, mas jogokkal nem ruhazza fel az
intézmény az SZM -et.

10.1.1 A Sziiléi Munkakézosség

A Sziildi Munkakozosség vezetdjét meghiviuk rendezvényeinkre, amelyeken O
rendszerint részt is vesz. Nagymértékben tamaszkodunk az SZM tagjaira és a segitd
szlilokre, szivesen vessziik segitségiiket programjainkon, pl: farsangi balok,
nagyszabasu versenyek, rendezvények, témahetek, kirandulasok

A Sziil6i Munkakozosség dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

o Dont a sajat szervezeti és mitkodési rendjérél, munkaprogramjarol,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasarol (sziiléi munkakzosség
elnoke),

o a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezésérol,

Az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatodja felelds a vezetdkon keresztiil.
Az SZM-nek Véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,
a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
o a hazirend elfogadasakor.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE - KAPCSOLATTARTAS

o Az iskola-egészségiigyi ellatast Uri Kozség Onkormanyzata biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az igazgatd és az igazgatd helyettes biztositjak az
iskolaorvossal €s az iskolai védéndvel.

o Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Elore litemezve végzi a szlrévizsgalatokat és a
véddoltasokat.

o A tanulok évente fogorvosi sziirdvizsgalaton is részt vesznek.

o Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket
és sziirévizsgalatokat tartalmaz.

o A szlrdvizsgalatok és véddoltasok tanitasi idében a pedagoégusok vagy a pedagogiai
asszisztens feliigyelete mellett torténnek.
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o Az intézmény felnétt dolgozodi részére a fenntartd tesz eleget a kotelezd, torvényben
eloirt rendszeres sziiréseknek.

Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast végzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Az iskolai védond feladatai

e A védénd munkaja soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, Elvégzi a
szirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatd helyettessel ¢és az
osztalyfonokokkel.

e Munkajahoz tartozik a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munka, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel ( Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
sth.).

Az intézmény figvelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Az dltalanos iskoldban a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatokat az igazgato dltal kijelolt pedagogus végzi, az osztalyfonokok hathatos
kozremiikodésével. Az igazgatohelyettes feladata a kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalat
és a gyamiigy szakembereivel.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1 Az iinnepélyek, megemlékezések helyi rendje

Az intézmény hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdérzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézményben az allami tinnepek, megemlékezések rendezését (oktober 23., marcius 15.)
az intézmény végzi €és az éves munkatervben hatdrozzuk meg a feladat elvégzésére kijelolt
felel6s nevét és az idopontokat. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek misort készitenek
szaktanaraik segitségével.
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Iskolaradios miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhaldlanak
évforduldjardl és a trianoni békeszerzddés évforduldjarol. A tanitdsi ordk keretében minden
évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

Az iskolai szintii rendezvények, hagyomanyok apolasa a munkatervekben meghatarozottak
szerint torténik. Ilyen rendezvény: Kardcsonyi iinnepség, karacsonyi koncert a sziilok részére,
tavaszi gala, Mikulas tinnepség, megyeli, teriileti szintli tanulményi versenyek, Szent Imre nap,
gyermeknap, Pedagdgus nap, stb.

A rendezvények idopontjat és feleldsét az igazgatd és az igazgatd helyettes, a zeneiskolaban
az intézményegység vezetd hatarozzak meg. A rendezvény feleldse egytittmikodik az
egységekkel, a szervezésben segitik munkéjat.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl, megorzésérol és
megélésérol is.

Az intézményi szintli és az iskolai szintli megtartott linnepélyeken és rendezvényeken az

alkalmazottak és tanuldk részvétele kotelezo az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

12.2 A hagyomanyéapolas kiils6 megjelenési formai

12.2.1 Az iskolai iinnepélyeken kitelezd viselet

Az intézmény és az iskolak iinnepélyein a pedagogusoknak és a gyermekeknek, didkoknak
egyarant linnepld ruhaban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi
multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltdo személyei irant, valamint hagyomany
tiszteletbol.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére
sOtét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok oltozete az alkalomnak szintén megfeleld linnepi 61tdzek.
Intézménytinkben mindehhez jarul a s6tétkék iskolai nyakkendo.
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12.2.2 Az intézmény logoja

13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1 A tanuldbalesetek megel6zése

13.1.1.4 tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A didkok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart.

A tanulokkal az egészségilik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat
tehat a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili
foglalkozas sorén, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény eldtt az osztalyfondk, tanorai €s tandran kiviili foglalkozdson a
foglalkozast tartdé pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét ¢&s tartalmat
dokumentalni kell. Témak:

O Helyes kozlekedés az utcéan.

O Baleseti veszélyforrasok az iskoldban és az iskola kornyezetében.
0 Védekezés a balesetek ellen.

0 Mi a teendd baleset esetén

O Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

O A foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

O A tilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozésa, ismertetése.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn
- ilyen tantargyak a fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, technika és életvitel,
testnevelés.
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e A tanul6 az iskolaban szamitdgépet és a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar felligyeletével haszndlhat. A szaktanar
felligyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkodz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

e Napkdzben, tandran és tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagogus,
orakozi sziinetekben ¢és iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellato
pedagogus felelds a tliz-, a baleset- és munkavédelmi eldirasok betartatasaért.

13.1 2 Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatds

A téli, tavaszi €s nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatdst az évszak adta
veszélyforrasok eldtérbe helyezésével.

13.1 3 Tanulmanyi kirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok elétt az osztalyfonoknek/szervezé pedagdgusnak balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Ezt a kérelemben rogziteni kell.

13.1.4 Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek-és tanulobalesetek esetén

e Ha a balesetet az intézményben barhol, barmelyik alkalmazott észleli, haladéktalanul
meg kell adni a sziikséges segitséget, €s értesiteni kell az igazgatot, annak
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettest, illetdleg barmely alkalmazottnak
segitségét igénybe venni a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell vérnia az
orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgato helyettesnek ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A Dbalesetek elektronikus nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az igazgatd helyettes végzi.

13.2. Tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatas az intézmény munkavallaléinak
szamara

A pedagéogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntartd altal megbizott tliz- és munkavédelmi felelds. A
tajekoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.
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13.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teljes teriilete nem dohanyzo6 intézmény.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti teriiletrészt, a
Miivelédési Hazat a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szadmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgatohelyettes.

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBABIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz),
o atlz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatdval, akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettessel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével. Az eseményrdl azonnal
értesiteni kell az igazgatot, aki értesiti a tankertilet igazgatojat.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgato helyettes, zeneiskolai intézményegység vezeto,

e igazgato,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o a fenntartd képviseletében a tankeriileti igazgatot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.
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Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilizriadd terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell. A
kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tantermek elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - feleldés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a "Tlizriado terv"-ben szerepl? kijaratok kinyitasarol,

¢ a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

ea rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogaddsarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofa elhdritd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e a vesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

Bombariad6 esetén az SZMSZ mellékletét képezd érvényes “Bombariadd terv” szerint kell
eljarni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény barmely munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy irodaban dolgoz6 iskola
titkarnak. Az értesitett vezetd vagy titkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

15. DIAK(")N’KORMANYZAT MI";K(")DESEHEZ SZI"JKS’EGES
FELTETELEK BIZTOSITASA, AZ IGAZGATO ES A
DIAKONKORMANYZAT KAPCSOLATA

e Az intézmény az altalanos iskolan keresztiil biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket. Az iskola didkonkormanyzata kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot, az iskola tanuléinak rendszeres tajékoztatasat is a DOK végzi.

o A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormdnyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢élén valasztott didk-
onkormanyzati vezetok allnak.

e A didkonkormanyzat tevékenységét 1 segitd tandar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a tanulok véleményét kikérve — az igazgatd biz meg minden tanév elején. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetd kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének

szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit —az

iskolai vezetokkel valo egyeztetés utan tanari feliigyelet mellett szabadon hasznalhatjak

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

o ahazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos beszerzéséért az intézmény igazgatdja a vezetdkon keresztiil felelds. A

jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdiroz meg

olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kitelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkvezetok a didkonkorményzatot segitd tanar kozremiikodésével elézetesen egyeztetett
idépontban megkereshetik az igazgatot.

16. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ INTEZMENYVEZETES
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az iskola sportkdri feladatait a felsés testneveld latja el. ( esetleg a megfeleld végzettséggel
rendelkezd pedagogus. ) Tanév elején elkésziti az éves sportkori tervet, melyet a felsds
munkako6zosség vezetd ellendriz és hagy jova

A sportkor foglalkozdsok pontos idejét, a foglalkozasokat vezeté pedagogus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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A testneveld tajékoztatast nyujt az intézményvezetonek tanév elején az indulo
sportprogramokrol. Egyeztetést kezdeményez a Bozsik program végrehajtasarol. Félévkor és
tanév végén szoban tajékoztatja az intézményvezetdt az elvégzett munkarol. Az igazgatod
folyamatosan figyelemmel kiséri a sportkor eredményeit, tdimogatja a kezdeményezéseit.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA ES
NYILVANOSSAGA

o Az intézmény hivatalos dokumentumai / Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend,
Szakmai alapdokumentum/ az igazgatéi irodaban, a tanari szobaban, a konyvtarban,
irattarban keriilnek elhelyezésre, valamint az Szakmai alapdokumentum kivételével
felkeriilnek a honlapra.

o A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetdk.
o Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes iddpont egyeztetés utan az

intézményvezetd adhat. A vezetOk sajat egységiik programjairdl, a beiratkozas
rendjér6l a munkatervben rogzitett terv szerint adnak tajékoztatast. A Pedagdgiai
programrél tajékoztatas kérhetd az igazgatotdl, osztalyfonokoktol a  sziiloi
értekezleteken és a Munkatervben meghatarozott fogadd orakon.

o A hazirendet minden leendd elsds sziileinek a beiratkozéaskor atadjuk.

18. A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

18.1 Sziiloi értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart a munkatervben meghatarozottak
szerint. Ezen tul az igazgatd, a vezetok, az osztalyfonokok barmilyen felmeriilé fontos
témaban, vagy a sziilok kérésére rendkiviili sziil6i értekezletet hivhatnak &ssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgatd vagy a vezetok hivhatnak ssze.

18.2 Fogadoorak

Az intézmény pedagdgusai tanévenként — a munkatervben meghatarozott iddpontban — két
alkalommal tartanak fogaddorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt a jelenlévd sziilokkel megbeszélést folytatnia, a fogaddora
iddtartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

18.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az e-ellendrzén keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket a gyermekiikkel kapcsolatos értékelésrol és torténésekrol.

18.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl igyeksziink havonta
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legalabb egy osztalyzatot adni. E szabaly alol a heti egy oras targyak Kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte félévente a tanuld lezarasahoz.
Témazard dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt legalabb a témazarot megel6zo oran
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan lehetdleg két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv ¢s az irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat lehetdleg két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl. A
diakkozosséget érintd dontéseket a sziinetek befejezésekor a hirdetésnél vagy iskolagytilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

19. AZ INTEZMENY LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

19.1. Az intézmény épiiletének egészére vonatkozo rendszabalyok

19.1.1. Az épiiletek rendje

Az épiilet féhomlokzatan cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasdg cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a vezetok feladata.

Az épiilet egész teriiletén be kell tartani a hazirend szabdlyait.

A koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden
személy koteles:

o A kozosségi tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni.

e Az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni.

e Azenergidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a ezetdvel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja tanari feliigyelet mellett.

Tanulok csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak az intézményben.

A kiilonféle specialis helyiségekben Kkifiiggesztett hasznalati rendet be kell tartania
mindenkinek, aki az adott helyiségben tartozkodik.

19.1.2. Biztonsdgi rendszabdlyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket.
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Az osztalytermeket az utolsd orat tarté neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanulo
zarja be. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladatuk az
elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak a tanulok.

19.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

19.2.1 Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdlmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

19.2.2 A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjadk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idében tartdozkodhatnak - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatod tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

19.2.3. A szaktantermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt szaktanteremben, a konyvtarban, az informatika teremben, tanulobarat
teremben, digitalis teremben - jol lathatdo helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja Gssze, és az igazgatd hagyja jova.
A helyiség-hasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felelosének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

a berendezési targyak €s eszkdzok hasznélati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitdstechnika terem, stb.)
hasznalatdhoz.

19.2.4. A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
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Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele az igazgato
helyettesnek és a terem felelosének (pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — IKT eszk6zok, oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

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

19.2.5. Karbantartds és kartérités

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse, illetve az a személy, aki a hibat,
problémat észlelte, kiteles az igazgatd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket az irodan le kell
adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szul6t értesiteni. Az igazgatd helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

19.2.6. A kozos terek hasznadlata

A koz0s terek hasznalatardl a vezetdi értekezleteken egyeztetnek a vezetdk.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.

20. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

1) A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, mlivel6dési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja, a sportolési lehetdségeket boviti,

e a kultira, a milivelédés kozvetitésére szolgal. /pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése./

2) A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval - a valasztasi torvénynek megfelelden - az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetoek.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.
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3) Az intézmény teriiletén beliil reklamot, tajékoztatét elhelyezni - amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg 0ssze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,
érintheti az igazgat6 dont.

21. A TANULO ALTAL LETREHOZOTT DOLOG, SZELLEMI
ALKOTAS DIJAZASANAK SZABALYAI

Az intézményiinkben nem hoznak Iétre a tanuldk olyan szellemi terméket vagy targyat,
amelyet értékesitenénk. Amelyeket pedig foglalkozasokon vagy tandrdkon készitenek, azok
egy része intézményi tulajdon, mas része haza vihetd ajandék.

22. AZ ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

Az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata az irdnyado.
Az intézményben a mindenkori adatvédelmi felelds vezetd az igazgatd, adatvédelmi felelds
pedig az iskola titkar.

23. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-
KIEGESZITES ELJARASANAK SZABALYAI

23.1 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-Kkiegészités

A koznevelési intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobblet feladatok
ellatasat, igy kiilonosen:

e apedagodgiai fejlesztd tevékenyseégét,

e a nevelés céljat szolgald tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi

munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely kézalkalmazott
szamara.
A kereset kiegészités jarhat:

e egy alkalomra, illetve ha jogszabaly masképp rendelkezik, annak alapjan.

23.2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének alapelvei:
Javasolhato az a kozalkalmazott, aki
e munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el,
e munkaja soran alkalmazza az informatikai, szamitastechnikai, multimédiés
eszkozoket, tovabbképzéssel, tudasa fejlesztésével 1€pést tart tantargya fejlodésével,
e az intézményi adminisztrativ és egyéb munkaban tobbletfeladatot lat el (felvételik,
projekt, palyazat, versenyszervezés, stb)
e neveldmunkajat magas szinvonalon latja el,(tigyelet, rendezvények, teremrend)
e kiemelkedd eredményeket ért el a tehetséggondozas, tehetségfejlesztés, felzarkoztatas
terén (tanulmanyi versenyeredmények, statisztikak)
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o osztalyfonoki neveldmunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes
(kirandulasok, szakmai programok, viselkedéskultura, stb. PP és SZMSZ szerint),
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkdveteli,
e részt vallal a tanulok évkozi szabadidds és sporttevékenységének szervezésében,
annak lebonyolitdsaban, illetve az iskolai rendezvények bonyolitdsaban,
e adott tanév rendkiviili intézményi rendezvényeinek sikere érdekében kiemelkedd
munkat végez,
e kiemelked6 munkat végez az intézményi élet szervezésében €s bonyolitdsaban,
e credményesen késziti fel tanitvanyait a versenyekre,
e azintézményi onértékelés elkészitésében aktivan részt vesz,
e a munkaltaté altal elrendelt tanoran kiviili foglalkozas megtartasaban aktivan, és
eredményesen részt vesz,
e az intézmény szakmai tevékenységének fejlesztésében kdzremitkodik:
o részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
o részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, bevezetésében,
o részt vesz a szakmai munkak6zosség innovacios céli munkajaban.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizdarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet.

Egy esztendére kizarhatia az igazgatd a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzeése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja.

Aki munkéjaval, magatartdsaval bizonyithatdéan rontja az intézmény hirnevét, rossz szinben
tiinteti fel az intézmény neveldtestiiletét, fegyelmi vétséget kovetett el, kereset kiegészitésben
nem részesiilhet. (Akkor sem, ha munkéjat j6 szinvonalon latja el.)

Kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset kiegészitésben részesiilhetnek még a fentiekben
felsoroltakon kiviil az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottai is.

24. EGYEB

24.1 Felnottoktatas

Intézményiinkben nincs felndttoktatas.

24.2 Az iskolaszék és intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (2) és (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az iskolaszék és az
intézményi tandcs megalakitisara €s mikodtetésére. Megitélésilink szerint intézménylinkben
jol miikodik a sziiléi szervezet és a didkdnkorményzat kozotti egyeztetés, igy az intézmény
nevelotestiilete nem tartja sziikségesnek sem az iskolaszék, sem az intézményi tanacs
megalakitasat. Azonban a térvény az Intézményi Tanacs létrehozasat kotelezové tette, igy
nalunk is megalakult 2014. szeptemberében az Intézményi tanacs.
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Az Intézményi tanacs miikodési rendje.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, tigyrend
alapjan miikodik.

Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa (a
tovabbiakban: Intézményi Tandcs) — az Nkt. 73.§ )50 bekezdés e) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan - az alabbi ligyrendet fogadta el.

l.
Az Intézményi Tanacs adatai

Neve: Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa
Az érintett nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: Iskola)

1.

2.

- neve: Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
- székhelye: 2244 Uri Rakoczi ut 35.1.

- OM azonositdja: 202976

1. Képviseldje: Solti Gabor- elndk

1.
Az intézményi Tanacs célja és feladatai
Az Intézményi Tandcs miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek
képviselete az Iskolaban.
Az Intézményi Tandcs feladatai a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 121. §-a alapjan:
2.1. Dont
- mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogaddsarol,
- elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanicsra atruhdzza.
2.2. Véleményt nyilvanit a pedagodgiai program, az Iskola szervezeti €s
miikodési szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a
koznevelési szerzédés megkotése elott.
2.3. Véleményét be kell szerezni az Iskoldban folyo fakultativ hit- és
vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz.
2.4. Véleményt nyilvanithat az Iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
2.5. Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvalositasaval —kapcsolatban
meghatarozott legmagasabb Osszeg tekintetében.
2.6. Kezdeményezésére a nevelOtestiileti értekezletet ssze kell hivni.
2.7. Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamolodja alapjan megfogalmazza
Iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat.
Az Iskola miikddésének tdmogatdsara az Intézményi Tandacs alapitvanyt hozhat
1étre.
Az Intézményi Tanécs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
Iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak mikodését.
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Il.
Az Intézményi Tanacs Tagsaga

1. Az Nkt. 73.§ (4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tanécs tagjai:
- nevelGtestiilet delegaltjai

116
- iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegaltjai

116
- iskola székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat delegaltjai
116
Az Intézményi Tanacs 1étszama 6sszesen: 3 {6
3. Az Intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra

jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

no

V.
Az Intézményi Tanacs szervezete

Az Intézményi Tanacs Osszehivasa

1.1. Az Intézményi Tanacs sziikség szerint, de minden tanulméanyi félévben
legalabb egy alkalommal iilésezik.

1.2. Az Intézményi Tandcs lilését az elso félévben januar 31-ig, a masodik félévben
augusztus 31-ig ossze kell hivni.

1.3. Az Intézményi Tanacs 0sszehivasa az elnok feladata.

1.4. Az elndknek a tagok részére meghivot kell kiildeni a hely, az idépont és a
napirendi pontok kozlésével legalabb nyolc nappal az ilés idopontja eldtt. A
meghivoban kozolni kell azt az id6pontot, amelyben az ismételt {ilést meg kell
tartani, ha az eredeti idépontban megtartott tilés nem volt hatarozatképes.

15, Az Intézményi Tanacs Osszehivasat a tagok egyharmada irdsban
kezdeményezheti az ok és a cél megjeldlésével, ebben az esetben az elndk 15
napon beliil kdteles 6sszehivni az Intézményi Tanécsot.

Az Intézményi Tanécs iilésének hatarozatképessége

2.1. Az intézményi Tandcs iilése hatarozatképes, ha azon a szavazdsra jogosult
tagok tobb mint fele jelen van.

2.2. A hatarozatképtelenség miatt elhalasztott iilés valtozatlan napirend mellett
hatarozatképes a megjelent tagok szamatol fiiggetleniil.

A hatarozathozatal modja
Az Intézményi Tanacs hatarozatait egyszerli szotObbséggel - amennyiben az
Intézményi Tandcs titkos szavazas elrendelésérdl nem dont - nyilt szavazassal
hozza. Minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenldség esetén a levezetd
elndk szavazata dont.

Az Intézményi Tanécs iilésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

4.1. Az Intézményi Tandcs iiléseit az elndk vezeti. Az elndk az {ilés levezetésével
mast is megbizhat.

4.2. Aziilésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az elndk és egy, az Intézményi Tanacs
altal megvalasztott tag hitelesit.

Az Intézményi Tanécs elndke

Az Intézményi Tanécs tagjai koziil tobbségi szavazassal elnokot valaszt. Elnoknek az

valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az Iskola székhelyével azonos telepiilésen lakik.

5.1. Azelnok feladata és hataskore:

- az Intézményi Tanacs altal elfogadott ligyrendet legkésébb az elfogadast
kovetd tizenotodik napon megkiildi a hatdsagi nyilvantartast vezetd
hivatalnak jovahagyéasra,

- az Intézményi Tandcs iilésének Osszehivasa, hatarozatainak ellenjegyzése,
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- képviseli az Intézményi Tanacsot,

- intézkedik és dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- minden olyan feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly az elndk hataskorébe
utal.

V.
Az Intézményi Tanacs megsziinése
Az Iskola megsziinésével, valamint az Intézményi Tanacsot létrehozd szervezetek
megsziintetd dontésével az Intézményi Tanacs megszinik.

24.3 A Komplex alapprogram

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b)  Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Ertékelés:

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon, komplex orakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te orddon” csak szobeli vagy irasbeli
szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

rer e r

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kKooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazésara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Az alprogramokat
az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok
az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutdni id6északban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, altaldban délutan (az iskolaotthonos osztilyokban esetleg délelott is) szervezett
foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanuld érdeklédéséhez, és az iskola
lehetéségéhez igazitott foglalkozéds. Ez lehet beszélgetd oOra, jaték, egyéni differencidlés,
felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akéar osztaly,
korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozas tervek megvalositasitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Munkakori leirasban megjelend feladatok

e A Komplex Alapprogram keretében orain alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex
orat tarthat. Ezek tartasara felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza
az oraterveket, sziikség esetén ujat készithet. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tarthat.

e A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozasokat tarthat.
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25. ZARO RENDELKEZESEK

I. Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak mellékletei:

1. Az intézmény szervezeti felépitése
2. A Kozségi és Iskolai Konyvtar SZMSZ a mellékleteivel

Il. Az intézmény 6nallo belsd szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem igényelnek,
de az intézmény miikddéséhez hozzatartoz6 kérdéseket rendeznek:

Adatkezelési szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

DOK SZMSZ

Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Esélyegyenléségi szabélyzat

Tanligyi nyilvantartdsok Szabalyzata

Munkavédelemre és tanuldbalesetekre vonatkozé szabalyzat
10 Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
11. Munkavédelmi szabalyzat

12. Tzvédelmi szabalyzat - Kockazatelemzés

CoNor~LNE

I1l. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2021. junius 18-én megtartott
hatarozatképes alkalmazotti értekezleten elfogadtak.

IV. Az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a sziildi szervezet, az
intézményi tanacs és a didkonkormanyzat.

V. Az SZMSZ az elfogadésa utan valik érvényessé, amellyel egyidejileg az eddigi elfogadott
SZMSZ-ek hatalyukat vesztik.

VI. Az SZSZ eldirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmény
kiils6 hasznaloira.

Uri, 2021. jtnius 18.

Demeterné Ecseri Katalin
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti ¢és Mikiidési Szabilyzatot az Uri Szent Imre Altalinos Iskola és Alapfoku
Miveészen Iskola didkonkormanyzata 202] janius 8-dn tartott lésén véleményezte. és
elfogadasra javasolta.

Kelt: 2021. jinius 08, [5 o%,,l {_[f“ J{%M{.{.GI

v
haie

az skolai didkonkormany zat vezetdje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Un Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola sziiloi munkakézéssége 2021, jinius |5-én veleményezte és clfogadasra
Javasolta,

Kelt: 2021 junius 15

az 1skolai sziiloi munkak6zosség elnoke

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az Uri Szent Imre Altalinos Iskola es Alapfoku
Muveszeli Iskola Intézményi Tanacsa 2021 Junius 15-én tartott Glésén véleményezte, és
elfogadasra javasolta.

Kelt: 2021. junius 15. J{o é{ 6414-/

az Intézmeényi Tanacs vezetdje

Az intézmény Szervezeti és Mukidési Szabilyzatit az intézmény nevelotestiilete és az

intézmenyi alkalmazotti kazisség 2021, junius 18-in tartott alkalmazotti értekezletén
elfogadta,

Kelt: 2021, janius 15, - =
'-ﬂ\\ C 8 *«\
~ 3"'? gi}?.’b %
............ R T s §
intézmeényvezeti *‘ =3 &

A fenntarto képviseletében az Uri Szent Imre Altalinos Iskola és Alapfokin Mivészeti
Iskola Szervezeti és Mikidési Szabilyzataban foglaltakat jovahagyom.

Kelt: Cegléd. 2021, 07 11 K( 3

Fodor Gabor P2
Tankeriileti Igazgato '1




MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

A KOZOS IGAZGATASU KOZNEYELESI
INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Uri Szent Imre
Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti
Iskola

altalanos iskolai alapfoka miivészeti
intézményegység iskolai intézményegység
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2. szamu melléklet

Az URI SZENT IMRE ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KOZSEGI ES
ISKOLAI KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

2244 URI, Rakoczi 1t 35.
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Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AlapfokGi Muvészeti Iskola Kozségi és Iskolai
Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és mellékletei, az Iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata, a Konyvtaros munkakori leirdsa, az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI
Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai és a kozségi konyvtar tovabbra is egy helyiségben, - a Ceglédi Tankeriilet
fenntartdsaban ¢és mikodtetésében 1évo altalanos iskola épiiletében mikodik - egy
allomannyal (nincs szétvalasztva a kezdetektSl). A kozségi konyvtari feladatokat Uri kozség
onkorményzata szakfeladaton szerepelteti, az altalanos iskola konyvtarosa latja el a
feladatokat az iskolai konyvtari feladatokkal egyiitt.

Specidlis helyzetiinkbdl adédoan az aldbbiakban szabalyozzuk a mikddést:

l.
A KONYVTAR ADATAI

1. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok
1.1. A konyvtar neve: Kozségi és Iskolai Konyvtar Uri
1.2. A kényvtar cime: 2244 Uri, Rakoczi ut 35.
Elérhet6sége:(telefon, e-mail) : 06-30 517 3974
1.3. Az iskolai konyvtar fenntartojanak és miikodtetdjének neve és cime:
Ceglédi Tankeriilet Cegléd, Malom tér 3.
A Kozségi Konyvtar fenntartéjanak neve és cime: Uri Kézség Onkormanyzata,
2244 Uri, Rékéczi Ut 35
1.4. A konyvtar bélyegzdje:

PH

1.5 A konyvtar jellege: nyilvanos, kettds funkci6ji konyvtar

1.6. A konyvtar elhelyezése az iskola épiiletében, foldszinten, kiilon bejarattal.

1.7. A konyvtar targyi €s személyi feltételei:
Alapteriilete 60 m2, helyiségek szama: 1, és egy elkiilonitett raktar a tartos
tankonyvek szdmara.
Allomény nagysaga: kb. 15000 db, szabadpolcon 80 szazalék.
22-25 10s osztalyt tud csoportos foglalkozason fogadni.
Technikai felszereltség: 1 db szamitogép konyvtarosi +3 db szdmitdégép Internet-
hasznalattal.

1.8 A konyvtar nyitva tartasa:

Iskolai konyvtar

A konyvtarunk nyitva tartdsa a mindenkori nyitvatartasi rend szerint torténik.
Hetente legalabb 20 orat tartunk nyitva. (nyari sziinetben 1 honap zarva tartas)
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2. Kiildetésnyilatkozat

“Az informdcios tdrsadalom és demokratikus jogdallam miikédésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyben keresztiil az informdciok szabadon, bdrki szamdra
hozzdférhetok. A konyvtari ellatas fenntartisa és fejlesztése az dallampolgdarok és a
tarsadalom egésze szempontjabol sziikséges, a konyvtari és informdcios szolgaltatas allami
fenntartasa stratégiai jelentoségii. A konyvtari rendszernek az allampolgarok érdekeit kell
szolgdlni.”

Felgyorsult vilagunkban elengedhetetleniil fontos, hogy egy ilyen kis telepiilésen is mint
Uri, az dllampolgdrok a leheté leggyorsabban tijékozédhassanak, kiilonbizé kérdéseikre
azonnali informdciot kapjanak. Ezen feltételek megteremtését biztositani kell, ezt szolgdlja
és szabdlyozza az 1997. évi CXL. torvény.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar nyilvanos, kettds funkcioja konyvtar, a konyvtari rendszer
része, tehat a kozség minden felnétt €és gyermek szamara biztositja a konyvtari
dokumentumokhoz val6 hozzaférést.

Mc Colvin irta: Az iskolai és a kdzmiivelddési konyvtar kiegészitik egymast. Az a szemlélet,
hogy a jo kozmiivelddési konyvtar 1éte feleslegessé teszi a jO iskolai konyvtarat és forditva,
teljes képtelenség.

Mindkét konyvtar feladata a hasznalok képzése. Az alapokat, az ismeretszerzéshez sziikséges
hasznaldi kultarat az iskolai munka soran az iskolai konyvtarban, a tanulasi folyamat
részeként kell nyudjtani. Ezért célszerii a kettés funkcidoju konyvtarat az iskola épiiletében
miikodtetni. Ez igy miikodik tobb évtizede.

Az alapképzést a kozkonyvtarnak tovabb kell fejlesztenie az allampolgar igényeibdl kiindulva
az altala nyujtott szerteagazo szolgaltatasokhoz sziikséges készségek kialakitasaval.

Nem a helyben 1évé dokumentummennyiség, hanem a szolgaltatd képesség a dontd. A helyi
igényeket relevans modon, gyorsan kiszolgalo, sokféle szolgaltatasra képes konyvtar.

A konyvtar feladatai:

- Az olvasas lehetdségének biztositasa

- A szabadidd hasznos eltoltésének eldsegitése

- Sokiranyu ismeretszerzés biztositasa, technikai eszkozokkel is.
- Onmiivelés oktatas timogatasa

- Honismereti anyag gyiijtése

- Az iskolai konyvtar feladatainak timogatasa

Ennek érdekében:

- Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja
- T4jékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
igénybe veszi a konyvtdrkozi kolcsonzés lehetdségeit. ODR.

- Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek, valamint a kettés funkciobol
adodo feladatoknak megfeleloen alakitja.

- Kozhasznt informacidt nyljt, tdajékoztatasi pont.

- Helyismereti informécidkat €s dokumentumokat gytijt, és feltar.

- Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelezé olvasmanyokat, kézikonyveket,
segédleteket.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti a konyvtari szabalyzat
elfogadédsa mellett.
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3. Az iskolai konyvtar iranyitasa, fenntartasa

1. Az iskolai konyvtarral kapcsolatos tevékenység kdzponti irdnyitasa az oktatdsi miniszter
hataskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések agazati iranyitdsat a Nemzeti
Kulturalis Orokség Minisztériuma latja el.

2. A Ceglédi Tankeriilet gondoskodik a nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai
programjanak megvalositasahoz sziikséges konyvtari ellatas feltételeinek megteremtésérol
Ez iranyu feladatokat a kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyok és normativak
szerint, és a konyvtari, konyvtari informatikai tevékenységet meghatarozé jogszabalyok és
normativak, allasfoglalasok figyelembevételével latja el.

3. Az iskolai konyvtar szakmai ellendrzését — a Ceglédi Tankeriilet igazgatdjanak és az
intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan — az orszagos szakértéi névjegyzéken
szereplO iskolai konyvtari szakértok latjak el a koznevelési torvény és a 42/1999.(X.
13)OM rendelet eldirasai szerint.

4. Az 1997. évi CXL. Torvény ¢és a 14/2001. (VII. 5)NKM rendelet alapjan a kulturalis
miniszter szakfeliigyelet keretében ellendrzi az iskolai konyvtari teriileten a konyvtari
tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok, a konyvtarszakmai kovetelmények és
normativak betartasat.

5. Az iskolai konyvtarak napi tevékenységéhez kozvetlen gyakorlati segitséget nyujtanak a
megyei, fovarosi, keriileti pedagogiai szolgaltaté intézmények az iskolai konyvtari
szaktandcsadok, tantargygondozok, ill. munkakozosség-vezetok kozvetitésével, és
gondoskodnak a 25/1998. (V1. 9.) MKM rendelettel modositott 10/1994. (V.13.) MKM
jogszabalyban foglalt egyéb szolgaltatasok biztositasarol.

8. Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miikodtetd és fenntartdo Ceglédi Tankeriilet és az Uri Onkormanyzat kozosen vallal
feleldsséget.

Az intézmény vezetGje és az altala kijelolt vezetd ellenérzi és iranyitja az iskolai
konyvtarnak — az alapdokumentumokban (alapit6 okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti
¢és miikodési szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszeri és torvényes milkddtetését.
Vezetdi tevékenysége soran figyelembe veszi a nevelOtestiilet, a sziiléi kozosség, a
diakonkormanyzat és az iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatait.

Az oOnkorményzat és a Ceglédi Tankeriilet az intézmény rendelkezésére bocsatott
koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket.

A kozseégi konyvtar mitkodésének célja és feladata:

A telepiilésen €16 allampolgarok informacios igényeinek kielégitése, dnmiivelddésiik
¢s szabadidejik hasznos eltdltésének segitése, a konyvtar teljes eszkoztaraval ¢és
szolgaltatasaival.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

- Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikécios centruma

- Szakszertien gyujtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari haldzaton
elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkdjanak szinten
tartasat ¢s fejlesztését,
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- Az 0ndll6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s
a neveldtestiilettel egyiitt miikodve valositja meg a tanuldok konyvtarhasznalati
felkészitését,

- Az Onmivelés, a tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez
sziikséges képesség egyiittes fejlesztésével az iskola esélyt tud teremteni az
¢élethossziglan tart6 tanulasra,

- modszereket nyujt az egyén érvényesiiléséhez, ¢Eletvezetéséhez sziikséges
informaciok megszerzéséhez,

- Széleskort lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos €és egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara. az esélyegyenldség megteremtésének is
eszkoze.

- Lehet6vé teszi, hogy a kiilonbozd tarsadalmi helyzetekben ¢16 tanulok, valtoztatni
tudd, a tarsadalomban hasznosan tevékenykedni tudd felelds allampolgarokka
valjanak.

5. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtér feladatait a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet szabélyozza

5.1. Alapfeladatai:

- FElésegiti az iskola Szervezeti és mukodési szabalyzatdban ¢s Pedagogiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

- gylUjteményének folyamatos fejlesztése a gyijtokori szabalyzat figye-
lembevételével,

- az allomany folyamatos feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiilo szakorak tartasa a konyvtarban,

- azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- akonyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
¢és segédkonyvek kolcsonzését is,

- a fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa,

5.2. Kiegészito feladatai lehetnek:

- tan6ran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa
- dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozdk eldallitasa
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

.
AZ ALLOMANY GONDOZASA

1. A gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodhat.

1.1 Vétel
A vésarlas torténhet:
& jegyzéken megrendelve ¢és atutalassal, el6fizetéssel (konyvtarellatotol,
kiadoktol, folyoirat-terjesztoktol, Internet stb.)
® A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (Konyves-
boltokbol, iizletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektol).
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1.2. Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gylijtokorbe nem tartozo konyvek elcserélhetoek,
jutalmazésra felhasznalhatoak, eladhatoak.

2. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlait a Ceglédi Tankeriilethez, vagy az tri 6nkormanyzathoz
juttatjuk el, ahol a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az 6nkormanyzati pénziigyi
szakemberek, vagy a Tankeriilet gazdasagi szakembereinek a feladata.

A beérkezett dokumentumokat el6szor konyvtari nyilvantartasba vessziik, a szamlara rairjuk a
leltari szamot és egy példanymasolatot a konyvtarban 6rziink.

3. A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumokat a leltdirba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, és raktari jelzettel.

A szamlardél mésolat késziil, amelyet a konyvtarban minimum egy évig meg kell drizni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges €s végleges, formdja szerint, egyedi vagy
Osszesitett.

3.1. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is
egyben.
Formai: — leltarkonyv (cim/egyedi)

— szamitogépes nyilvantartas
Dokumentum tipusonként kiilon—kiilon kell leltarkonyvet vezetni.
A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Torlés csak a
selejtezeési szabalyoknak megfelelden fenntartd jovahagyasaval torténhet.

3.2. Iddleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai:  — kardex
— Osszesitett

Kardex: az id6szaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, fiiggetleniil attol, hogy
késobb kottetjiik-e, vagy végleges megdrzésre keriilnek.
Osszesitett: az Ugynevezett brostra nyilvantartasba a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szam ald irjuk.
Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok korét az igazgatoval és az igazgatohelyettessel
egyeztetve kell megallapitani és a miikodési szabalyzatban rogziteni.
Ezek lehetnek:

e Brosurak, alkalmi musorfiizetek,

e Tankonyvek, munkafiizetek,

o Kotéstdl fliggden hdzi olvasmanyok

e Egyéb dokumentumok, médszertani segédanyagok, jegyzetek, potlapok, tervezési és

oktatasi segédletek,
e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok

3.3. Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasia dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni.
Harom részbdl all: gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) rész
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A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad arra, hogy az alloméany egészének a darabszama
¢s értéke naprakészen megallapithato legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas nélkiil6zhetetlen
eszkoze.

4. Az allomany apasztasa (torlés)
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii folyamatos dokumentum —kivonas, melynek
szempontjai a kdvetkezok:

4.1. Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, célszert figyelembe venni a
szaktanarok véleményét.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torélhetdek.

4.2. A folosleges dokumentumok kivonasa
Fol16s példany keletkezik, ha:
*  megvaltozik a tanterv
= valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
. megvaltozik a tanitott idegen nyelv
. modosul vagy megvaltozik az iskola profilja
. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

4.3. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatéak azok a dokumentumok melyek szétestek hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas, j példany beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis érteékli dokumentumokat, és amelyeket megOrzésre
szantunk.

4.4. Hiany miatti selejtezés
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
o elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz, stb.)
o olvasonal maradt (behajthatatlan)
o alloményellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.

4.5. A torlés folyamata
Barmely okbdl keriil sor az dllomany apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre.
Kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A nyilvantartasbol térténd kivezetésre az engedélyt az intézmény igazgatdja adja meg.
A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A bevétel az
iskola koltségvetését gyarapitja.

4.5.1. A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6kdnyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindig az igazgatd aldirdsaval ellatott €s az
intézmény bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f6los példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, alloméanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
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o torlési jegyzek (nyilvantartasi szam, db, szerzd cim ar)
. gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok ill. alloményellenérzési
tobblet esetén)

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli mitkodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo
eldirasokat a mikodési Szabalyzatban, a leltari felelésséget a konyvtaros vagy konyvtaros
tanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

5.1. Az allomany jogi védelme:
A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszeri folyamatos
gyarapitasaeért.
A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

5.2. Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgdldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirdsokat. A
konyvtarbol valo tavozas eldtt be kell zarni a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell.
Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges homérséklet stb.). A nem hagyoméanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell.
A megrongélodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
alloméanybol.

6. Az allomany ellenérzése (leltarozas)

A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkStelesek.

A konyvtarosnak 6 hénappal a leltar elétt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell

crer

6.1. Az allomanyellendrzés tipusai:
e Jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili.
e Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi.
e Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
Teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. (Iddszakat a vonatkozd
3/1975.(VI1.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol...
hatarozza meg.)

6.2. A leltarozas folyamata:
Elokészitése:
Az ellenérzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Tovabbi feladatok:
= raktari rend megteremtése
* Nyilvantartasok feliilvizsgélata
= A revizids segédeszkozok elokészitése
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» Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az alloményellendrzés lebonyolitdsa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén az iskolai
igazgatohelyettes —mint a leltarozasi bizottsdg elndke- koteles egy allanddé munkatarsrol
gondoskodni a leltar végéig.
Az ellendrzés modszerei:

¢ a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas 0sszevetése,

e szamitogépes ellendrzés

6.3. Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
intézmény igazgatojanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:
— A leltarozas kezdeményezése
— A jovahagyott leltarozasi iitemterv
— A hianyz0 ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atvevd és atado irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokdnyvben szerepld hiany ill. tobblet okait a konyvtaros koteles
megindokolni
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbdl, ha azt a
jegyzOkonyv alapjan az igazgatd engedélyezi.

7. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1 (konyvtar + egy 1égtérben kialakitott, de elkiilonitett raktar)

Allomény nagysaga: kb. 15500db

A konyvtari dokumentumok kb. 80 %-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasara 22-25 {6 féréhellyel rendelkezik.

Az alabbi allomanyegységekre tagolodik:

a) konyvallomany

kézikonyvtar

ismeretk6z16 irodalom

szépirodalom

tankonyvek

pedagogiai gylijtemény

kiemelt allomanyrészek: szotarak, irodalmi szoveggylijtemények stb.
kiilon gytijtemények: helytorténeti gylijtemény

b) folyoiratok

€) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vide6, CD, CDROM, DVD,
dia, stb.

8. A konyvtari allomany feltarasa

8.1. Raktari jelzetek
A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikdnyvek ETO jelzet szerint + ir6 neve szerinti ABC

Ismeretk6z16 ETO jelzet + ir6 neve szerinti ABC
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Szépirodalom: fr6 neve szerinti ABC

Tankonyvek tantargyak szerint + cim szerinti ABC stb. T

Pedagobgiai szakirodalom : letét tandriban

Helyismereti kiilon gytijtemény: H

Médiatar: V = video, HK=hangkazetta, CA= Audio CD,
CDR= CDROM, DV=DVD D=dia stb.

8.2. A konyvtar katalogusrendszere

Az iskolai konyvtar 2005/2006. tanévben lezarta a hagyomanyos katalogusépitést és attért a
szamitogeépes feltarasra a Szirén program segitségével. Az attérés teljes idejére parhuzamosan
¢lt egymas mellett a hagyomanyos ¢és elektronikus katalogusépités, csak igen hidnyosan az
alabbiak szerint:

A konyvtar alapkatalogusai:
a) Betlirendes leird katalogus
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
dokumentum kereshet6 benne cim szerint, szerzo szerint stb.

b) Szakkatalogus
A kataloégus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik. A miikodési
szabalyzat mellékletében rogziteni kell a szakkatalogus tipusat (ETO —szakkatalogus
vagy csoportképzéses szakkataldgus)
A szakkatalogus elengedhetetlen része a betlirendes szakrendi mutato.

A katalogusok gondozésa:
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
e akatalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,
e akatalogusok boviilésével 1) osztolapokat kell készitenti,
e atorolt miivek céduldjat haladéktalanul ki kell emelni.

8.3. A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A konyvtar folyamatosan tért at a szamitogépes nyilvantartasra. Integralt konyvtari feldolgozo
program segitségével torténik a dokumentumok allomanyba vétele, tartalmi feltardsa, az
allomany apasztasa, az dllomanystatisztika €s kdlcsonzés.

A program elnevezése valtozatanak szama: SZIREN 9.1
Készitdk neve, elérhetdsége: MOHAI LAJOS 1095 Bp., Gabona u. 3. Tel.:0612195656

Uzembe helyezés datuma: 2005. augusztus 22.
A program a konyvtaros szamitogépén fut és helyi halozatban is lekérdezheto.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat a mindenkori konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete kiilon leiras alapjan torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utdn napi mentést kell alkalmazni.
Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen évente ki kell nyomtatni.
Egyedi leltarkonyvet is ki kell nyomtatni az évenkénti valtozasokrol.

A nyomtatott valtozatokat alairdssal és a konyvtari pecséttel hitelesiteni kell.
Mindemellett a hagyomanyos leltarkonyvek vezetése is folyamatos.
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1.
A KONYVTARHASZNALAT RENDJE ES
SZOLGALTATASOK

A kozségi ¢és iskolai konyvtar nyilvanos konyvtar, azt barki hasznalhatja, aki betartja a
konyvtarhasznalati szabalyzatot, amelyet ki kell helyezni a konyvtarban. (1asd. melléklet)

1. Alapszolgaltatasok:
A konyvtar alapszolgaltatasai a konyvtarhasznalok részére ingyenesek.

1.1. Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI szakmai feltételeit az igazgaténak és a
mindenkori konyvtarosnak kell biztosSitania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,

e atechnikai eszk6z0k hasznalataban
A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanaploban rogzitjik a
statisztika szdmara.
A konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatdéak: a kézikonyvtari rész,
folyoiratok, killon gylijtemények, az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI
alapdokumentumai stb.
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara
kikdlcsondzhetik.

1.2. Kolesonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

Konyvtarunkban a torzslapos, flizetes €s szamitogépes kolcsonzési modszert hasznéljuk, a
SZIREN teljes bevezetése utin azonban csak a szamitogépes kolcsonzési modszert
alkalmazzuk.

Tankonyvkolesonzés: A raszoruld tanuldk tankonyveiket egész tanévre kolcsondzhetik a
konyvtarbol. A tartés  tankdnyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét, a
tankonyvkolcsonzés menetét, mddjat, visszavételét 4. pontban rogzitjiik.

Kolcsonzési szabalyok:

e minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvasd jogosult a
kolesonzésre.

e A dokumentum a szabadpolcokrol valaszthato ki, 6rjel hasznélata kotelezd,
vagy a kataldgusbol kikereshetd.

o Kodlcsondzhetdség szempontjabol a dokumentumok kikdlesondzhetdek, vagy
csak helyben hasznélhatoak.

e Egy gyermek-olvasd egyidejiileg maximum 3 db, mig felnétt-olvasd 5 db
dokumentumot kdlesondzhet.

e A kolcsonzési idStartam 3 hét.
Hosszabbitas csak indokolt esetben, a konyv bemutatasaval kérhetd. A
kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar a késedelmes olvasod részére
felszolitot kiild.
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1.3. Csoportos hasznalat
= ahelyi Pedagodgiai Programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rék tartasa
= ahelyi Pedagdgiai Programban megtervezett szakorak a konyvtarban
» tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, klub, stb.) nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint
= lakossag részére szervezett rendezvények, foglalkozasok.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:
e informacioszolgaltatas (témafigyelés, kutatas, bibliografiakészités)
e masolatszolgaltatas
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok (Internet)
¢ Internet hasznalata ingyenes
Térités ellenében a kdvetkezo szolgaltatasok vehetdk igénybe:
- fénymasolas
- nyomtatas
A konyvtarban 4 szamitégép, ebbdl 3 Internet kapcsolattal rendelkezé gép all a latogatok
rendelkezésére.

3. Beiratkozas menete

A beiratkozés naptari évre szol, dija: ingyenes.
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalorol:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Személyi igazolvany szdma:

Foglalkozésa:
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtdros a beiratkoz6 adatait a Beiratkozasi naploban
nyilvantartasba veszi. Az olvasd — beiratkozaskor- belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni, s
ezutan olvasojegyet kap.

4. Tartds tankonyvek és tankonyvkolesonzés

A tartds tankOnyvek nyilvantartasara és a tanulok szamadra a tartos tankonyv kolcsonzésére az
alabbi jogszabalyok az iranyadok:

» A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
» Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet.

A 2013/14-es tanévtél megvaltozott a tankonyvellatas. A tankonyveket az iskolak a KELLO-n
keresztlil kapjak. Ett6l az idéponttdl felmend rendszerben az alsd és a felsé tagozaton
bevezetésre keriiltek a tartds tankonyvek, ¢és elsé évfolyamtol pedig az ingyenes
tankonyvellatas, majd 2017. szeptembertdl a teljes ingyenes tankdnyvek hasznélata az
altalanos iskola minden évfolyaman. Ez nagy felel6sséget r6 nemcsak az iskolai
tankonyvfeleldsre, hanem a kdnyvtarosra is. Az adminisztracié hihetetleniil megndvekedett, a
nyilvantartasi rendszert ki kellett épiteni.
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A tartos tankonyveket ebben az esetben egyedi nyilvantartasba vessziik, a tobbi tankonyveket
pedig id6leges nyilvantartasba.

A szakirodalom szerint: tartdés tankonyvnek mindsithetd dokumentumok a tobb tanéven
keresztiil hasznalhatdo tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak,
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggyljtemények, feladatgylijtemények stb. —
CD-nis)

Az 1. és 2. évfolyamokon megsziint a tartds tankonyvek haszndlata, tehat nem keriilnek
konyvtari egyedi nyilvantartasba. Ugyanigy jarunk el a nyelvkonyvek esetében is. Az egy
tanévre szO0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, idOleges nyilvantartasba kell venni.

5. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A kozoktatési torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!

»Az iskolaban miikodé iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait a
tanulok és a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

Iskolai Konyvtar nyitva tartasa:

Alkalmazkodik a mindenkori tanévhez.
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V.
ZARO-RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét, tehat a kettds funkcidju Kozségi és Iskolai Konyvtar
Miikodési Szabalyzata és mellékletei az Uri Szent Imre Altaldnos Iskola és AMI  Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a kdnyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek
A szabalyzat gondozasa az igazgatohelyettes feladata, aki koteles
- jogszabalyok valtozéasa esetén,
- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.
A szabalyzatot az Uri Szent Imre Altaldnos Iskola és AMI igazgatdja a jogszabalyban eldirtak
alapjan modosithatja.
Mellékletei: 1. sz. melléklet: Iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat
3. sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa.

Az Uri Szent Imre Altaldnos Iskola és AMI Kozségi és Iskolai Konyvtar szabalyzata a
jovéahagyas napjan lép életbe.

Uri, 2021. jtnius 18.

Jovahagyta 2021 janius 18.
Demeterné Ecseri Katalin
intézményvezetd
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1.s7. melleklet

Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI Iskolai Kényvtaranak

gylijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A gyiijtékor meghatarozasanal figyelembe vessziik az Uri Szent Imre Altaldnos Iskola és
AMI Pedagbgiai Programjat és helyi tantervét kiilonos tekintettel az alabbiakra:

o az altalanos iskola alaptevékenysége: 8 osztalyos altalanos iskola

o az altalanos iskola oktatasi irdnyai, specialitdsai: sajatos nevelési igényii
gyermekek oktatasa, iskolaotthon

o fakulticios lehetdségei

o nyelvoktatds: angol, német

o kiemelt teriiletek: miivészeti oktatds, sport, egészséges életmddra nevelés,
kornyezeti nevelés, kozlekedés

o Alapfoki Mivészeti Iskola

Pedagogiai célok:

Tartalmas ¢és mély miveltség formaldsa, nyugodt, tolerdns, empatikus, kolcsonds
tiszteleten alapul6 légkorben.

Az igényesség ¢és kovetelés elvének figyelembevétele.

Hangsulyos fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele.

Demokratikus elveken alapul6 tanuld -sziilé-pedagdgus kapcsolatok.

Az iskolai konyvtar szerepe €és feladata az intézmény Pedagodgiai Programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositdsaban vald kozremiikodes.
Gyljtékorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

VVVYYY

kornyezd iskolak konyvtarai,
orszagos konyvtarak (ODR)
konyvtari szakmai szervezetek
Oonkormanyzat

konyvkiadok

civil szervezetek stb.

1. Az allomanyalakitas alapelvei

e Els6ésorban jol hasznalhatdo kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkéjanak segitéséhez.

e Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a felvételi tantdrgyakhoz (magyar nyelv és
irodalom, torténelem, matematika, fizika, szamitastechnika) kapcsolodo irodalmat
kiemelten gytijtsiik.

e Az idegen nyelvek: német, angol nyelv oktatasahoz is igazodnunk kell
gyljteményiinkkel.

e Egyes tanulok szociokulturalis hatterébdl eredden sziikség van a tankonyvek
segédletek egész tanévi kolcsonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.
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e A miivészeti nevelés és zenei oktatas céljait, igényeit is figyelembe kell venni.
stb.

2. A fo gyijtokor és a mellék gytjtokor meghatarozasa

e F§ gyiijtékorbe tartoznak az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI Pedagogiai
Programjabol adodé feladatok megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok
tantargyi felkésziilését, miivelodését segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkajat
Onképzését segitd dokumentumok

e Mellék gyiijtdkdrbe a tanuldk kiegészitd tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok

2.1. A fo gyujtokorbe tartoz6 dokumentumok:

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

. Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, ve-
télkedokhoz, palydzatokhoz sziikséges dokumentumok

. Helytorténeti kiadvanyok

=  Munkaeszkozként felhasznéalhato ismeretk6z16 irodalom

. Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek

. Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények

. Konyvtari t4jékoztatd munkat segité 4ltalanos ¢és szaklexikonok,
enciklopédiak, szotarak, atlaszok

. Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

2.2. A mellék gyiijtokorbe tartozé6 dokumentumok:

* Ismeretk6zl6 irodalom, kozépszintl, a tanult targyakban valo
elmélyiilést, tajékozodast segitd irodalom

* Tanitasi 6rdkhoz felhasznalhat6 egyéb informaciohordozok

=  Egyéni miivelddést szolgald igényes szépirodalom

» Pedagdgiai modszertani szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan és valogatva
gyljti a helyi Pedagogiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi
a tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre.
o Kézikonyvtari dllomany

- éaltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (teljességre torekedve)

- egy nyelvil szotarak, fogalomgytijtemények (teljességre torekedve)

- kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten)

- adattarak, atlaszok (valogatva)

- kézi és segédkonyvek (valogatva)

- oktatasi segédletek (valogatva)

- helytorténeti kiadvanyok (teljességre torekedve)

e Ismeretk6zl6 irodalom
- tananyaghoz kapcsolodd kozépszintii ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
- informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten)
- kommunikacids készség fejlesztésével (valogatva)
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a tanult nyelvek német-angol segédletei (valogatva)
kornyezetvédelmi nevelés irodalma (kiemelten)
egészségnevelés irodalma (valogatva)
miivészettorténeti, miivészeti nevelés (kiemelten)
zenemiivészet (kiemelten)

e [skolai tankOnyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol elsdsorban

kiemelten

e Szépirodalom

ajanlott olvasmanyok (els6sorban, kiemelten)

antologiak (valogatva)

nemzetkdzi antologidk (valogatva)

népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva)

kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerzék miivei
(erésen valogatva)

ifjasagi regények, elbesz¢lés, verseskotetek (erdsen valogatva)

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények (valogatva)

e Konyvtari szakirodalom

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz moddszertan (kiemelten)
tajékoztato munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (valogatva)
iskolai konyvtar modszertani irodalom (valogatva)

altalanos és tantargyi bibliografidk (er6sen valogatva)

e Hivatali segédkonyvtar

Az Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és helyi tantervének, hazirend
aktualis példanyai

az Intézmény iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, Ttgyvitelehez sziikséges
legfontosabb kézikdnyveket, jogszabalygyiijteményeket.(valogatva)

e TankOnyvtar

az intézményben érvényben 1évo tankonyvek (kiemelten)

4. A gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok:
Irdsos dokumentumtipusok:

=  konyv

= tankOnyv, tartds tankonyv, segédlet
= periodika: folyoirat

= kisnyomtatvany, brostra

= kotta

= kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok

= hangkazettdk

Audiovizualis dokumentumok

= CD
= Videofilm
= DVD

Digitalis dokumentumok
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= CD-ROM
Vizualis dokumentumok
= Dia

Az allomanygyarapitas kivanatos mértéke:

Az altalanos iskola konyvtari gylijteményének szinten tartdsa érdekében a tanulonkénti 2
dokumentumot, de legalabb 300 féleség atlag 2 példanyos beszerzését javasolja a
szakirodalom.

(Utmutaté az iskolai konyvtarak fejlesztéséhez www.oki.hu)

Az allomany kivanatos fejlesztéséhez az iskola évi koltségvetésének legalabb 1 %-at kellene
uj ismerethordozok beszerzésére forditani.
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2. Sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelezettségek

YV V VY

1.1. A Kozségi és Iskolai Konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s tech-
nikai dolgozdi, valamint a lakossag €s mas kiilsdsok hasznalhatjak.

1.2. A konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

kolesonzeés

konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (katalogus, cédula vagy gépi)

informécio6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgéltatasairol

1.3.  Egyéb szolgaltatasok
- Internet hasznalat ingyenes

1.4.  Beiratkozas
Ko6lcsonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:
Az olvasé neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakcime, gyermek esetében
osztalya.
Az olvaso beiratkozaskor aldirja a belépési nyilatkozatot.

1.5. Kolcsonzés szabalyai

- minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kdlcsondzni

o« A kolcsonozhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum ki-
valaszthatd. Csak helyben hasznalhatoak: kézikonyvek, CD-ROM-ok,
folyoiratok, intézményi dokumentumok stb.

. részlegesen (csak tandrara) kolcsonozhetdek: atlaszok, feladatgylijtemények,
szotarak, szoveggyljtemények stb.

« egy gyermek-olvaso egyidejiileg maximum 3 db, feln6tt-olvasé maximum 5 db
dokumentumot kélcsdnozhet.

« A dokumentumok kolcsonzési idotartama 3 hét. Hosszabbitas csak indokolt
esetben.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjeldlt

1d6pontig.

A kolesonzott dokumentumok allapotaért a kdlesonzd anyagilag felelds.

Elvesztés vagy elhasznalddas esetén koteles megtériteni az arat.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve/cime: Uri Szent Imre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Uri, 2244 Rakoczi ut 35.

Munkakor megnevezése: iskolai és kozségi konyvtaros
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkajat az igazgato ¢és az igazgato helyettes iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatasaval
veégzi.
A munkakornek utasitast addo munkakorok:
igazgato, igazgato helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
326/20123 ( V1II. 30 ) MKM rendelet szerint.

A konyvtaros munkaideje:

Foallasu munkaviszony esetén: 40 ora/hét
Ebbdl: — legalabb heti 30 6ra nyitva tartas
— belsé munkak

— kiils6 munkak
Részallasu munkaviszony esetén: /legalabb heti 20 ora/hét

A munkavégzés helye:

Uri Szent Imre Altalanos Iskola és AMI, Uri, Rakoczi Gt 35
Az iskolai és kozségi konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve
az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Iskolai és kozségi konyvtarosi-feladatok
A munkakor tartalma

I. A konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok

a) ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat

b) kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar mikodési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak fejlesztésére, melyet egyeztet az igazgatdval

c) Tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol.

d) szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat

e)  végzi a konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

f)  részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai talalkozdokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken

g) figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszert,
gazdasagos felhasznaléasat

h)  iranyitja és részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés
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- Gondoskodik a kozoktatasi torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasarol,
kezelésérol.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a hazirend nyilvanossagra hozatalat.

2. Szakmai feladatok

a) Az iskolai és kozségi konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a
gyljtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval
¢s szolgaltatasaval segitse.

b) Teljes szakmai feleldsséggel végzi a konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

Alloméanygondozas:

allomény gyarapitas: Tervszerien ¢és folyamatosan végzi az allomany
gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrdl folyamatosan
konzultal az iskola vezetdségével.
A megrendelésekrdl, azok teljesitésérél nyilvantartast
vezet.
A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.
Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
alloméanyba vétel: A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan
azonnal a konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon
nyilvantartasba veszi.
a dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirasoknak
megfelelden feldolgozza, elhelyezi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket
a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az
alloméanybol.
allomanyvédelem: A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszeri
hasznalataert.
Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend
megtartasarol.
A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is
tartozik.

C) rendszeresen allomany apasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat is ellatja

d) végzi a letétek kihelyezését, és rendszeres ellendrzését

e) végzi a kolcsonzési tevékenységet

f) Konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat

g) rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar 0j szerzeményeir6l, pl. falinjsag.

h) Fokozottan iigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara.

1) igény szerint segiti az iskola munkaterveiben meghatarozott feladatokat, nevelési

értekezlet, évfordulos események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. - ajanldjegyzék
Osszeallitasaval
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Egyéb feladatok

o

O

kapcsolatot  tart az  osztadlyfonokokkel,  munkakdzosség-vezetokkel,
szaktanarokkal a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.
egylttmiikddik a rendszergazdaval az eszkozok zokkendmentes lizemeltetése
érdekében.

részt vesz a koOnyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszertsitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.
Osszevontan ellatja a kozségi konyvtari feladatokat is.

raktari rendezés ligyviteli teendoit végzi.
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