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1 BEVEZETES

A Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelStestiilete a
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. EMMI rendelet, a 2023. évi LIL a
pedagégusok 1j életpalyajardl szold torvény (Puétv.), annak végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet és egyéb jogszabalyokban foglaltakban alapjan az intézmény miikodését
az alabbiak szerint szabalyozza.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkodési szabalyzat a
tankeriileti igazgatojovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A
feliilvizsgalatara az intézményi onértékelés részeként kertil sor.

1.1 AzSZMSZ ceua

Az intézmény jogszeri milkodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb
érvényesiilése az intézményben.

1.1.1 Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanulodira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét, melynek eredményét jegyzokonyvben
kell rogziteni. Az SZMSZ koltségvetést érintd szabalyozéasainak életbe Iépéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.
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1.2 INTEZMENYI ADATOK

1.2.1 Azintézmény
Neve.: Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
OM azonosito: 032501
Gazdalkodasi kéd: PE2201
Székhelye: Magldod, F6 u. 1-9. (kéd: 001)
Telephelyei:
e Magldd, Jozsef Attila krt. 33-35. (kod: 004)
e Magldd, Jozsef Attila krt. 30-36. (kod: 003)
e Magldd, Ady E. u. 1. (kod: 009)
e Magldd, Aradi Vértantik utca 61-63. (kod: 010)
Az intézmény fenntartd szerve:
e Monori Tankertiileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi Sandor u. 28.
Az intézmény tipusa: 0sszetett iskola
Az intézmény alaptevékenysége
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o also tagozat 1-4. évfolyamon
o felsd tagozat 5-8. évfolyamon
o tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
iskolainevelése-oktatasa
= a tobbi tanuldval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényll (mozgésszervi,
érze¢kszervi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos)
= atobbitanuldval egyiitt oktathatd egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar)
e alapfokt miivészetoktatas
o zenemuvészeti ag (akkordikus, billentyls, fafuvos, rézfuvés, vonds é€s tekerds,
vokalis, vonds, zeneismeret, kamarazene tanszakok
= el6képzo 1-2. éviolyam
= alapképzd 1-6. évfolyam
= tovabbképzd 7-10. évfolyam
o tancmiivészeti ag (néptanc tanszak)
= eldképzo 1-2. évfolyam
= alapképzd 1-6. évfolyam
= tovabbképzd 7-10. évfolyam
o képz6- és iparmiivészeti ag (képzodmiivészeti 1-3. és grafika és festészet 4-
10tanszak)
= alapképzd 1-6. évfolyam
= tovabbképzd 7-10. évfolyam
e Egy¢b foglalkozasok
o napkozis foglalkozasok 1-4. évfolyamon
o tanuldszobai foglalkozasok 5-8. évfolyamon
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e Konyvtar

1.2.2 Azintézmény kiegészit6 tevékenységei
o FEtkeztetés: Az intézmény melegitd konyhakkal rendelkezik, melyet Maglod Projekt Kft.
iizemelteti. Feladata:
o iskolai étkeztetés biztositasa
o munkahelyi, szocialis étkeztetés

e Takaritas, karbantartas: A takaritasi, karbantartasi feladatokat a tankeriilet alkalmazasaban
allo technikai dolgozok latjak el. A technikai dolgozok feletti munkaltatoi jogokat
korlatozottan az foigazgatdja latja el.

1.2.3 lelképek

Az iskola épiiletét cimtablaval, valamint a Magyar Koztarsasag és az Europai Unid és a varos
zaszlojaval kell felszerelni. Az osztalytermeket, szaktantermeket, valamint az irodédkat a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az iinnepélyeken az épiilet lobogozasa a karbantartok feladata.

1.2.4 Bélyegzbk

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk, valamint a hasznalatara jogosultak kore:

- az intézmény hosszubélyegz6iének felirata: Maglodi Vermesy Péter Altaldnos Iskola és Alapfoki
Muvészeti Iskola 2234 Magléd Fé utca 1-9. OM: 032501

- az intézmény korbélyegzdiének felirata Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

- a bélyegzok haszndlatara jogosultak: foigazgato, féigazgatd-helyettesek , munkakori leirasukban
szerepld Tlgyekben az iskolatitkar, osztalyfonok, osztalyozo- és javitdvizsga elnokei
iskolavezetés.
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2 AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Féigazgatod
Iskolavezetés
- also6 tagozatos helyettes
- fels6 tagozatos helyettes
- miivészeti iskola helyettes vezetdje
- altalanos helyettes
Titkarsag

Sziil6i k6zosség
Intézményi Tanacs
Didkdnkorményzat
Kibdvitett iskolavezetés
- Szakmai munkakozosségek vezetdi
- Munkacsoportok vezetdi
- Mivészeti tanszakok vezetdi
- Didkdnkormanyzat vezetdje

Egyéb felelosok, kiilon megbizas alapjan az éves munkaterv szerint

2.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.2.1 Azintézmény vezetése

Az féigazgatd az intézmény egyszemélyi feleldse, munkdjat négy foigazgato-helyettes segiti. A
helyettesek magasabb vezetéi beosztdsdban dolgoznak, kinevezésiik a tankeriileti igazgato
hataskore. Vezet6i megbizasukat 6t évre kapjak. Az intézmény féigazgatdja jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Az iskolavezetéség a vezetd dontés elOkészitd, véleményezd és
javaslattevo testiilete. A foigazgatd kozvetleniil iranyitja az foigazgato-helyettesek munkajat.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, az Intézményi
tanaccsal, Oktatasi Alapitvannyal illetve biztositja a miikddésiik feltételeit. Aktualis ligyekben az
iskolavezetés tagjai heti rendszerességgel megbeszélést tartanak, melynek idOpontjat az éves
munkatervben rogziteni kell. A szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok vezetésére, egyedi
feladatokra megbizasokat adhat, feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.2.1.1 Kapcsolattartds formdi
A vezetOk ¢€s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
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e rendszeres online kapcsolattartds formajaban
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;
e az foigazgatd ¢és az fOigazgatd-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran;
e a fOigazgatd-helyettesekkel ¢€és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az fOigazgatd és a foigazgatd-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztadlyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

2.2.2  Kibdvitett vezetbség

Az f6igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan legalabb kéthavonta tandcskoznak. Az
iilések nyilvanosak, Osszehivasa az foigazgatd feladata. Az iilésre napirendi ponttol fiiggéen
tanacskozasi joggal kiilon meghivhat6 a diakonkormanyzat vezetdje, az intézményi tanacselnoke
¢s az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

2.2.3  Osszetett iskola

Iskolank tobbcélu intézmény, amely négy telephelyen Osszetett iskolaként mitkddik. Iskolank a
pedagogiai feladatellatas tekintetében szervezetileg egységes intézmény. Nem kiiloniilnek el az
egyes feladatokat végrehajtd szervezetek. Az egységes vezetés mellett egy tantestiilet latja el az
altalanos iskolai és a miivészeti iskolai feladatokat. Az egyes iskolatipusok sajatossdgainak
figyelembevételével, de egységes szakmai alapdokumentumokban szabalyoztuk az intézmény
miukodeését. Ugyanakkor a tananyag és kovetelményrendszer a helyi tantervben és a pedagogiai
programban elkiiloniil egymastol.

2.2.3.1 Kapcsolattartds rendje

Az alsés féigazgatdhelyettes felelds az alsds osztalyok €s csoportok telephelyeinek miikodésért, a
felsds foigazgatohelyettes a fels6s osztalyok telephelyeinek, mig a miivészeti iskola
foigazgatohelyettese felelos a miivészetis csoportok telephelyeinek délutdni milkddésért. Az
altalanos fdigazgatOhelyettes felelos az Aradi utcai épiilet operativ feladatainak ellatasaért, a
telephelyek kozti kapcsolatok, informacidaramlds biztositaséért, részt vesz az iskolai
dokumentumok feliilvizsgalataban.

A tagozatokkal személyesen, a hivatalsegédek altal kozvetitett belsd postan, interneten és
telefonon torténik a kapcsolattartds. Rendkiviili eseményt a tagozatokon dolgozdok azonnal
kotelesek  kozolni  az  fOigazgatoval, annak akadalyoztatdsa esetén a megfeleld
féigazgatohelyettessel. A tagozatok mitkddésével és hasznalataval kapcsolatban az SZMSZ -nek
a teljes intézményre vonatkoz6 szabalyai az irdnyaddak. A pedagdégusok reggeli- és orakdzi

6
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igyeletét az intézmény szabalyzata szerint kell szervezni. A miivészeti iskolaban tanuloi ligyelet
nincs. Az Altalanos iskolaban a tanuldi tigyeletet a Hazirend iigyeleti szabalyzata szerint kell
szervezni. A 003 — 004 és a 001 — 010 telephelyek kozott tanuld felnétt kisérd nélkiill nem
kozlekedhet.

2.2.4 Tagozati értekezletek

Kiilon munkarend szerint a féigazgato-helyettesek tagozati megbeszéléseket hivhatnak 6ssze. A
résztvevoi a tagozatvezetok, munkakozosségek vagy tanszakok vezetdi és tagjai.

2.2.5 Nevelbtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt bet6ltoé alkalmazottja, valamint a fels6fokt
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd6 munkdt kozvetlenil segité munkakdorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozé értekezletet, évente két alkalommal szakmai értekezletet tart.
Az  értekezletek rendjét az éves  munkaterv  tartalmazza. A nevelGtestiilet
szakmaimunkakdzosségeket, munkacsoportokat hozhat Iétre.

2.2.6  Szakmai munkakdzsségek, tanszakok
A munkakdzOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Az altalanos iskolaban 10 munkak6zosség, a miivészeti
iskolaban 3 szakmailag 6nall6é tanszak miikddik az alabbiak szerint:
e Also tagozat:
o 1-2 évfolyam tanitoi
o 3-4 évfolyam tanitoi
o 1-2. évfolyam napkdzis tanitoi
o 3-4. évfolyam napkdzis tanitoi
o Felso tagozat:

o Real

o Human

o Nyelvi

o Természeti
o Testnevelés

o Osztalyfonoki
e Miivészeti
o Zenei tanszak
o Néptanc tanszak
o Festészet tanszak

2.2.7 A szakmai munkat tdmogatdé munkacsoportok
e A feladat és hataskoroket az intézményi munkatervben kell meghatarozni

2.2.8 Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkarok
e Pedagogiai asszisztensek
e Rendszergazda
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2.2.8.1 Kapcsolattartds formdi:

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztilyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg.

2.2.9 Diakkorok, didkdonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kdzott kell Orizni.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsdfoka végzettségli €és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az foigazgatd biz meg
hatarozatlan id6tartamra. A diakonkormanyzat munk4jat segité pedagdgus azintézményvezetéssel
tartja a kapcsolatot. Munkéjat munkaterv alapjan végzi, melyrdl évente két alkalommal beszamol
a neveldtestiiletnek. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény éves
munkatervében rogzitik.

2.2.9.1 Kapcsolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdésorban a
diakmozgalmat segité tandr, aki dsszehivia a DOK vezetéségi iilését. A hataskorileg illetékes
foigazgato-helyettes a Didkkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajekozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

A didkonkorméanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, ill. SZMSZ - ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitétanar kozremitkodéseével
az féigazgatoutjan kéri meg.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldokat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A kapcsolattartés
része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a DOK kozgyiilés keretében panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az osztalyfénokhoz €s az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak.

2.2.10 Szul6i szervezet

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. Az osztalyszinti sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot,
az iskolai szintli szlil6i munkakozosséggel pedig a foigazgato.

2.2.10.1 Kapcsolattartds formdi

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziilé1 fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalytonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziiloi munkakozosséggel. Az iskola és a sziilok kozotti
hivatalos irasbeli {igyintézés a KRETA-rendszeren keresztiil torténik.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadoorat.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében a
szll6i szervezet szdmara bemutatoorakat tarthatnak. A miivészeti iskola nyilt vizsgael6adasain a
sziilok jelen lehetnek, tajékozddhat a pedagdgusok munkajarol.

Intézményi Tanacs A sziildi szervezetnek véleményezési joga van az SZMSZ és az Eves
munkaterv készitésekor.

2.2.11

Az intézmenyben a helyi kozosségek érdekeinek kepviseletere Intézmeényi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §(4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola féigazgatdja bizza meg.

2.2.11.1 Kapcsolattartds

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola foigazgatdja felelés. Az
foigazgato félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tandcsnak. A miikodését az
Intézményi Tanacs Ugyrendje szabalyozza.

2.2.12 Oktatasi Alapitvany

Az intézmény 4altal alapitott 1990-ben alapitott kozhaszni Oktatasi Alapitvany célja: az iskola
oktato-neveld munkdjanak folyamatos tdmogatasa, a tanitds targyi feltételeinek javitdsa,
korszerlsitése, kozremiikodés a tehetséggondozasban és minden olyan teriileten, mely azt
eredményezi, hogy a tanulok képzettebb, kulturaltabb allampolgéarokka valjanak.

2.2.12.1 Kapcsolattartds

A négy f6s kuratorium tagjait az foigazgatd kéri fel, annak figyelembevételével, hogy a
kuratériumban a sziil6i szervezet, a pedagogusok és a helyi dnkorményzat is képviselve legyenek.
A kuratorium {lését az alapitvany elndke hivja Gssze, melyen az alapitdo képviseletében az
foigazgato tanacskozasi joggal részt vehet.

2.2.13 Kulsé kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az fdigazgatd képviseli. A féigazgato-helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartds az egyes
specialis terliletekre vonatkozdan a gyermekvédelmi felelds, konyvtaros tanar, szabadidé szervezd
feladatahoz is tartozik. Az iskola rendszeres szakami kapcsolatot tart

e A fenntartoval

e A helyi dnkormanyzat képviseld testiiletével

e A Sziil6i Munkakozdsséggel

e A helyi 6vodakkal

* A helyi csaladsegitd és gyermekvédelmi intézménnyel
e A Pedagoégiai Szakszolgélat

e Az egészségiigyi szolgalattal

e Maglodi Miivel6dési Hazzal
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* A helyi sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel

e A Maglod Projekt KFT-vel (étkeztetés, gazdalkodas)
o Iskolakkal (altalanos és kozépiskolakkal)

* A helyi egyhazakkal

e Egyéb szakmai partnerekkel

2.2.13.1 Szakszolgdlatokkal valé kapcsolattartds

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért a helyettes vezetd feladata. Munkaja soran
segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegy€k a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

A pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az foigazgatd a felelds. Megszervezi a
pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét, megtervezi a pedagdgus tovabbképzés, a
pedagobgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

2.2.13.2 Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal

A gyermekjoléti szolgélatokkal vald kapcsolattartds megszervezése a foigazgato-helyettesek
feladata. Cél, hogy megel6zziik a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kell
kezdeményezni. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz vagy
képviselteti magat a gyermekjoléti szolgalat altal szervezettesetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

2.2.13.3 Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatdst biztosité egészséglgyi szolgdltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. Az iskola védénd munkaterve
alapjan a féigazgato-helyettes lehetdvé teszi a sziikséges vizsgalatok elvégzését.

A tartds gyogykezelés alatt all6 tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositod egészségiigyi szolgaltatdval
egyiittmiikddiink annak érdekében, hogy a tanuld teljesiteni tudja a tantervi kdvetelményeket.

3 AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1 A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

3.1.1 Fd&igazgatd

A f6igazgatd dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével és feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe. A
féigazgato képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint a hatésagok elott.
A fbigazgatdo gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési jogkort, valamint a jogszabalyban és a
Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében raruhazott munkaltatéi jogokat a koznevelési intézmény
alkalmazottai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen
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a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitdsara,

¢) anapi feladatok meghatarozasara,

d) amunkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) amunkakdzi sziinet, a napi pihend 1d6, a heti pihendnap, a heti pihen6idé engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje miikodteti az intézményi Onértékelés rendszerét, a belsd
ellendrzés keretében ellendrzi €s értékeli a munkavallalok teljesitményét.
A f6igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a Tankeriileti Kozpont vezetdjének egyetértésével — a
kotelezettségvallaldssal jard aldbbi dontések tekintetében:
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, valamint a munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony (igy kiilondsen az draaddi megbizasi szerzOdés) létesitésére, modositasara és
megsziintetésére;
b a foglalkoztatottak besoroldsara, havi illetményének/munkabérének, illetményelemének
megallapitasara, a potlékok differencialasara, valamint a teljesitményértékelés alapjan torténd kereset-
differencialasra;
c) a foglalkoztatottak jutalmazéasara és egyéb juttatdsainak megallapitasara.
A Tankeriileti K6zpont vezetdje az egyetértést kizdrdlag akkor tagadhatja meg, ha a dontés
jogszabalyba litkozik, vagy arra nem all rendelkezésre koltségvetési fedezet.

A fOigazgato javaslatot tesz a Tankertileti Kozpont vezetdje felé:
a) a foigazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, annak
visszavonasara;
b) a foglalkoztatottak kitiintetésére és allami/miniszteri elismerésére;
¢) anyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasanak engedélyezésére.

A féigazgat6 feleldssége kiillondsen:

a) a pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasa,

b) a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetése

c) ahazirendben rogzitettek szerint a biztonsadgos €és zavartalan miikodés

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl; a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai programot jovahagyja, valamint gondoskodik a
fenntartdi egyetértés beszerzésérdl abban az esetben, ha a dokumentum a fenntartod
szdmara tobbletkotelezettséget 16

f) eldkésziti és meghozza a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi dontéseket, beszerezve hozzé a
Tankertileti Kézpont vezetdjének jogszabalyban eldirt egyetértését, valamint el0késziti a
nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

g) a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén vagy feladatkorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,
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h) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kdznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint, vagy a tankertileti kozpont
altal kérésének megfelelden pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok

1) a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl atfogd beszamolot készit
évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitése,

J) felel azért, hogy az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan
értekelje az értékelendd személy teljesitményét,

k) a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé6 — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m)teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast

A féigazgatd az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan
gyakorolja. A részletes feladat- és hatdskoroket, valamint a munkéltatoi részjogkoroket a
féigazgatdé munkakdri leirdsa tartalmazza.

A hatéaskorébe tartozik:

az intézmény képviselete harmadik személyekkel, hatésagokkal és partnerekkel szemben;
miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, fenntartoi
kezdeményezések megtétele;

gyerekvédelmi munka iranyitasa ¢€s feliigyelete;

tanul6 balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseég

elsé fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

tanuloi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Feleldsége:

a nevelotestiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért,
a rendelkezésre 4ll6  koltségvetés alapjan a  nevelési-oktatasi  intézmény
mitkddéséhezsziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
feliigyeli a karbantartasi €s felajitasi munkalatokat.
gondoskodik a vagyon- ,tliz- és balesetvédelem megszervezésérol.
az adatszolgaltatasok pontos €s valds elkészitéseért
a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,
a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
12
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Hataskorébdl részben atruhdzza a helyettesekre és a tagozatvezetore:
e nevelési munka ellendrzését
e anemzeti, iskolai linnepek megszervezését
e aneveldtestiilet jogkorében tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.
a munkavégzeés ellenOrzését.
a statisztikak elkészitését.
a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.
az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
e aziskolai dokumentumok elkészitése.
Hataskorébdl teljes egészében atruhazza
e aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.
a vizsgak szervezése.
az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
a miivészeti oktatassal kapcsolatos tanul6i kérelmek elbiralasa
a napkdzi, tanuloszoba igényekkel kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a féigazgatd-helyettesek et teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1.2 AfGigazgaté-helyettesek
Kozvetleniil iranyitjak a rabizott tagozatok munkdjat. Miikodtetik a kapcsolattartasi formakat.
Eldkeszitik az adatszolgéltatasokat, iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkarok és pedagodgiai
asszisztensek és technikai személyzet napi munkajat.
Feladatuk kiilonosen:
a munkako6zosségek munkéjat koordinalja
ellendrzik a naplokat, taniigyi dokumentumokat
feliigyeletet gyakorol a palyavalasztasi munkéban, a szakkorok mitkodésében,
gyermekvédelmi tevékenységében, tanuloszoba mitkodésében.
kapcsolatot tart a DOK-kel
szervezi a tanulmanyi versenyeket.
megallapitja az oralatogatasok rendjét.
gondoskodik a tankonyv rendelésrdl.
felelos a nemzeti €s iskolai tinnepek megszervezéséért.
felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért.
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.
A miivészeti iskola tagozatvezetdje
o eclkésziti a miivészeti iskola munkatervét
szervezi a felvételi, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgakat
beosztja a tanulokat a tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével
egylittmiikddik a tankeriilettel a miivészeti oktatast érintd koltségvetési feladatok
végrehajtasaban
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o felelds a mlivészeti iskola szakmai munkéjaért

o felelds a miivészeti oktatassal kapcsolatos adatszolgaltatasért
Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. A féigazgato-helyettesi munkakor betoltésére az
érintett tagozat pedagdgusainak véleménykikérése utan az féigazgato javaslatot tehet. A kinevezés
¢s a megbizas a féigazgatd jogkore. A személyre sz6l6 megbizas hatarozott ideig érvényes.

3.2 A KIADMANYOZAS RENDJE
A kiadmanyozas jogat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-a alapjan az féigazgato hataskorébe utalja
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozéasi jogot a vezetd a koznevelési intézmény
alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozéasi jog tovabb nem ruhazhat6. A
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet. A kdznevelési intézmény képviseletére a
hataskorébe tartozo ligyekben az féigazgatd jogosult.
A fentiek alapjan az foigazgato kiadmanyozza
e az intézmény munkaiigyi feladatainak elldtdsdhoz kapcsoldodod azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgaté nem tartott meg.
e Az ecgyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;
e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s
irattdrazasanak engedé¢lyezésére a fOigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
A foéigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorldi az aldirdsi jogkornek
megfelelden a foigazgatd-helyettesek lesznek.

3.3 A HELYETTESITES RENDJE

A foigazgato akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tligyek kivételével — teljesfeleldsséggel a felsd tagozat
foigazgato-helyettese helyettesiti. A féigazgato tartods tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkdreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. A fOigazgatd ¢és az egyik fOigazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a
féigazgato-helyettesitése az alsds féigazgatohelyettes, illetve az altalanos helyettes feladata. A
foigazgato a vezetdk egyidejii akadalyoztatasa esetén alkalmanként masnak is adhat megbizést. A
vezetd €s a helyettesek 0nallo alairasi jogkorrel rendelkeznek.
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3.4 A VEzZETOK BENNTARTOZKODASI RENDJE

A tanitasi napokon az féigazgato €s a foigazgato-helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat.
A foigazgatd és helyettesei kotetlen munkaiddben dolgoznak. Benntartozkodasuk rendjét az éves
munkatervben ugy kell megszervezni, hogy reggel 7.30 oratél délutan 17.00 6rdig legalabb egy
vezetd az intézményben tartozkodjon. Az altaldnos benntartdozkodasi rend és a vezetdi ligyelet
ellatasa ez alapjan:

e (7.30 oratol 16.00 altalanos iskola

e 10.00 oratol 18.00 miivészeti iskola
Akadalyoztatas esetén, illetve a tanuldi ligyelet idejében megbizhaté a munkakozosség-, vagy a
tanszakvezetd, illetve az tigyeletvezetd pedagogus is a vezetdi ligyelet ellatasaval.
A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
foigazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

3.5 AZINTEZMENY KEPVISELETENEK RENDJE

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat
hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti €¢s miikodési szabélyzat helyettesitésrdl sz016 rendelkezései
a foigazgat6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az féigazgatd
vagy annak megbizottja adhat.

Az intézmény interneten torténd hivatalos tajékoztatast szolgald foruma: www.maglodis.hu.

4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

e Alkalmazotti kzosség
e Tanulo6i kozosség
o Sziil6i kozosség

4.1 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosség a nevelOtestiiletbdl, a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottakbdl, és a technikai dolgozokbal all.

4.1.1 NevelGtestulet késziti el a pedagogiai programot a féigazgatoval, és véleményezi azt,
elfogadasarol,
o Kkésziti el és véleményezi az SZMSZ-t elfogadasarol,
e dont a Hazirend elfogadasarol
o afGigazgatoval késziti el, és véleményezi az Eves munkatervet
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e dont a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

o késziti el és véleményezi a tovabbképzési programot elfogadasarol,

e dont a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol,

e dont a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol.

A neveldtestiilet dontési jogkorét atruhazza
e atanuldk fegyelmi iigyében vald dontést a fegyelmi bizottsagra,
e atanulo osztalyozod vizsgéra bocsatasat a tagozatra,
e aziskolai helységek atengedését nem oktatasi célokra, az iskolavezetésre.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasiintézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben. A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét
altalaban a munkako6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet a tanév
folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. Alkalmazotti értekezletet kell Osszehivni a
jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A nevel6testiileti értekezletek rendje:

e ¢vente rendszeresen: tanévnyito és -zaro,

e apedagdgiai munkat értékeld félévi, és évvégi értekezlet.

e ¢vente két alkalommal tematikus nevelési értekezlet, melyet célszerli a tovabbképzését

szolgald, és a gyakorlati munkahoz kozelalld témakban megszervezni.
e atagozati megbeszélések igény szerint heti/havi rendszerességgel az erre kijeldlt napon.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az
iskola féigazgatdja hivja Ossze. A foigazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezletdsszehivasarol
a napirend harom nappal eldébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak
aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az ¢értekezletet tanitasi idon kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

e A neveldtestiileti értekezletet az iskola féigazgatoja késziti elo.

e A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ,a
Hazirend, az Intézményi Onértékelés, teljesitményértékelés szabalyzatat, a Munkaterv, az
iskolai munkéara iranyulé atfogoelemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a
didkonkormanyzat SZMSZ-énekjovahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
elézdekkel kapcsolatos dontéseket a szavazasra jogosultak 1étszdmanak 2/3-o0s tobbségével
kell meghozni.

o A fbigazgatd az elSterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal korabban atadja a munkako6zOsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

o [Egyéb kérdésekben a neveldtestiilet a jelenlévok egyszerli szo6tobbségével hatiroz. A
neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha legalabb a nevel6testiileti tagok 50 %-a+1 {6 jelen
van.
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e A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkak6zosség €és diakonkormanyzat képvisel6jét meg kell hivni.

e Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld diakdnkormanyzat tanuloképviseldjét.

e A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a foéigazgato latja el.

e A jegyzOkonyv hitelesitésére a foigazgatd két neveldtestiileti tagot jelol meg.

e Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésnél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatirozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszdmoztatni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

e A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a foigazgatod altal felkért iskolatitkar vagy
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet azértekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell
elkésziteni. A jegyzOkonyvet a foigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

4.1.1.1 Munkakéz6sségek

A szakmai munkako6zosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be
aziskola vezetésébe. Ennek megfelelden szakmai modszertani kérdésekben segiti az
iskolavezetésmunkdjat, véleményt nyilvanit a pedagodgiai program, tovabbképzési program
elfogaddsdhoz, részt vesz az oktatd, neveld munka fejlesztésében, egységes kovetelményeket
alakitanak ki, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban,
szervezi a tanulmanyi versenyeket.

e A munkak6zdsség munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az
iskolamunkatervét és a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

e A munkakdzOsség vezetéje az azonos targyat, targycsoportot oktatd, illetleg az
azonosnevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola féigazgatoja
altalmegbizott pedagdgus.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakzosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tizszakmai munkak6zosség hozhato létre. A
szakmai munkakdzosséget munkakozosségvezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével a féigazgato biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség vezetd a neveldtestiilet elott
szoban ismerteti a munkakozosségvéleményét. Irasban tovabbitja az fdigazgatohoz a
neveldtestiilet altal elkészitenddémunkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a
munkak6zosség sajat miikodésiteriiletére vonatkozé értékelést az intézmény munkdjat atfogo éves
elemzéselkészitésehez.

4.1.1.2 Tanszakcsoportok

A munkakozosségek mellett a milivészeti iskoldban tanszakcsoportok miikodnek. Munkéjukat a
tanszakvezetd fogja 0ssze.

4.1.1.3 Szakmai munkacsoportok

Az intézmény aktudlis szakmai feladatainak ellatdsara a pedagdgusok munkacsoportokat
hozhatnak Iétre. A munkacsoportok tagjait, és a fOigazgatd altal felkért vezetdit az éves
munkatervben kell meghatarozni.

4.1.1.4 Egyéb feladatokat elldté pedagdgusok
A pedagogusok a neveld - oktatd munkaval osszefliggden tovabbi feladatokkal bizhatok meg.
Féigazgatoi megbizas alapjan kertil betoltésre:
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osztalyfonoki, osztalyvezetdi, napkdzi csoportvezetdi megbizas
konyvtarvezetd
munka- és tlizvédelmi megbizott

e szakleltarak vezetdi

e tanuldszoba vezetd

e gyermekvédelmi felelds
A személyre sz6l6 megbizatasok visszavonasig szdlnak. A visszavonas okat csak szoban kell
indokolni, ennek ténye munkatigyi vita alapjaul nem szolgalhat.
Jelentkezés, felkérés, elézetes megallapodés utjan

e palyavalasztési felelds

e alkalmi projektfelelds

o ¢segyéb feleldsi munkak

4.1.2 Nevel8-oktaté munkat kdzvetlenil segit6 és technikai dolgozdk

o Az iskolatitkar felel az iigyviteli és adminisztraciés munka elvégzéséért, rendjéért.
Feladatait a feleldsségének korét a munkakori leiras tartalmazza.

e A pedagobgiai asszisztens felel a tanuldi iigyeleti, tovabba a pedagdgiai munkat eldkészitd
¢s kisegito feladatok elvégzéséért, rendjéért. Feladatait a felelésségének korét a munkakdri
leiras tartalmazza.

e A rendszergazda felel az iskolai oktatdsban, és adminisztracidos munkéjaban hasznalt
informatikai berendezések folyamatos karbantartasaért, tizembiztonsagaért, a folyamatos
adatmentésért, a hasznalatban 1évé Dberendezések altal alkalmazott szoftverek
jogtisztasagaért, e feladatok folyamatos munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait a
feleldsségének korét a munkakori leiréds tartalmazza.

e A karbantartok feladata az iskola miikddéséhez elengedhetetlen technikai berendezések
karbantartésa, felujitasa, az iskola fiitOberendezésének kezelése. Feladataikat és munkaidd
beosztasukat a munkakori leirés tartalmazza.

e A takaritok feladatat és munkaidd-beosztasukat a munkakori leirasuk tartalmazza

e A portaszolgalatot ellatd alkalmazottak feladatat és munkaidé-beosztasukat a munkakdri
leirasuk tartalmazza

4.1.3 Tanuldk k6zossége
A tanuloi kozosség az osztalykozosségekbdl, a napkozis kozosségekbdl, miivészeti csoportokbol
¢s a diakonkormanyzat k6zosségbdl all.

4.1.3.1 Osztdlykézésségek és csoportok

Azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség tanuloi — a csoportbontasokat kivéve — az orarend szerint kozdsen latogatjak a
tanorakat. Az osztalykozosség egyben a didkonkormanyzat legkisebb egysége. A felsd tagozaton
megvalasztjdk az osztily DOK képviseldit, akiket mint kiilddtteket — delegaljak az intézmény
diakonkormanyzati kozgytilésébe. Az osztalykozosség munkajat az osztalyfonok iranyitja.

4.1.3.2 Didkénkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidos

tevékenységének segitésére az iskoldban didkdonkormanyzat muikodik. A didkonkorményzat
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vezetd szerve a Didkkozgytilés, melynek tagjai a felsé tagozaton miikodd osztalyok valasztott
didkonkormanyzati képviseldi. A kozgylilés valasztja meg sajat vezetdségét €s munkacsoportjait.
Evente egy alkalommal a Diakkozgyiilésre a nevelétestiilet képviseldit is meg kell hivni.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A napirendet az didkonkormanyzatot segitd
tanar €s a foigazgatd kozosen allapitja meg. A tanuldk részére az foigazgatd ad tajékoztatast. Az
iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremuikoddésével a
kozgytilést megeldzden irasban is eljuttatja az iskola féigazgatdjahoz.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

e aziskolarddié miikddtetésérdl
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
a didkok részére biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
tovabba az iskolai étkezés, éves munkaterv, beszamolok jogszabalyok szerint tanuldkat
érintd ligyeiben.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.

4.1.3.3 Didksportkér

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tartunk a pedagodgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben. A
sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld
tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6rés pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A tanuldk iskolai sportkdrben végzett
foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés Ordihoz beszadmithatdo. A sportkorok
miikddésének Osszehangolasa a testnevelés munkakozosség vezetdjének a feladata. A sportkor
szakmai programjat az éves munkatervben kell meghatarozni.

414 SzilGikdz6sség

A sziiléi kozosség sajat szervezeti és milkodési szabdlyzatuk szerint miikodik. A szervezet
alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Az évente megvalasztott legfeljebb két kiildott a Sziil6i
Munkakdzdsségben képviselik az osztalyt.

4.1.4.1 Sziil6i Munkakézésség

A sziiléi kozosség valasztmanya a Sziildi Munkak6zdsség (SZM). Az SZM képviseldjét

tandcskozasi joggal meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak

targyaldsdhoz, amelyeken az SZM egyetértési vagy véleményezési jogosultsaggal rendelkezik. Az

SZM-nek az intézmény mitkddésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményét a neveldtestiilettel
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ismertetni kell. A Sziil6i Munkak6zosség részére a féigazgatd évente két alkalommal tajékoztatot
tart az iskola munkajarol.
A sziilok részére az iskolai honlapon keresztiil biztositani kell a tajékozodas lehetdségét az iskola
programjardl és szabalyzatair6l. Minden tanév elsd sziil6i értekezletén az osztalyfonok tajékoztatot
tart az iskola Hazirendjérol és Pedagdgiai Programjarol.
A Sziil6i Munkako6zdsségnek dontési joga van
e sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl.
o vezetdségének megvalasztasarol
e az Oktatasi Alapitvany kuratoriumaba delegalt képviseld személyérol
Az SZM részére biztositott véleményezési jogok:
e apedagdgiai program, a hazirend ¢s az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor
a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa (apr. 15-ig)
az esetleges 0. 0ra megszervezése
a dokumentumok nyilvanossagéanak biztositasa
az iskolai biifé mikodésérdl szol6 megallapodas és kinalat
azadatkezelési szabalyzat
sziiloket anyagiakban érint6 tigyek
szlil6i értekezlet napirendi pontjai
az iskola és a csalad kapcsolattartdsdnak modja
egyéb, jogszabalyokban biztositott jogok

5 AMUKODES RENDJE

5.1 A MONORI TANKERULETI K&6ZPONT VONATKOZO DOKUMENTUMAI

o Kollektiv szerzddés
e Téritési dij és tandij szabalyzat

5.2 INTEZMENYALAPDOKUMENTUMAI

Szakmai alapdokumentum
Iskolai pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv
Intézményi onértekelés
Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
Hézirend
Eves munkaterv és beszamolo
Tantargyfelosztas
e Orarend
A pedagogiai program hosszu tavra sz60l6 feladatokat hatdroz meg. A munkaterv mindig egy évre
késziil, konkrét tennivalokat, kiemelt célokat, programokat és hatariddkettartalmaz, megnevezi a
feleldsoket. Tartalmazza a tantargyfelosztast, orarendet.
Az éves munkaterv altalanos céljait is feladatait a tantestiilet a tanév elején, a tanévnyitd
nevelOtestiileti értekezleten fogadja el. Az altaldnos célok és feladatok alapjan késziilnek el a
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munkako6zosségek munkacsoportok munkatervei. A  munkaterv megvalosuldsat, a tanév
eredményeit az éves beszamold keretében a tanévzaro értekezleten értékeli a neveldtestiilet.

Az iskolai Hazirend végrehajtisanak tapasztalatairdl a tanév végén, az SZM, a DOK javaslatainak
figyelembevételével tanévenként a féigazgatd a tantestiilet szamara beszamolot készit. A felsorolt
szervezetek segitik és ellendrzik annak megvaldsuldsat. Sziikség szerint modositast is
kezdeményezhetnek.

5.3 EGYEB DOKUMENTUMOK:

Az intézmény ligyintézési, irat-, és adatkezelési dokumentumai, munkaiigyi dokumentumok, a
gazdalkodasi folyamatot szabalyozd dokumentumok, védelmi jellegli szabalyzatok és féigazgatoi
utasitasok.

5.3.1 Munkak®éri lefrdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmazottak a munkajukat a munkakdri leirdsuk
alapjan végzik. A munkakori leirdsokat az fOigazgatd az alabbi altalanos munkakori leirasok
alapjan késziti el: tanito, szaktanar, miivészeti tandr, napkozis neveld. Specidlis munkakori leirasa
van az iskolavezetés tagjainak, a munkakozosség vezetdknek, az osztalyfonokoknek,
iskolatitkaroknak, a gyogypedagogusnak, a fejlesztopedagdgusnak, a konyvtaros tandrnak, a
logopédusnak, tovabba a technikai személyzetnek.

5.4 A TANEV RENDJE

A tanév beosztasi rendjét (kezdés, befejezeés, feélévi iddtartam) szolod rendelet szabalyozza. A
tanévnyitd és zardlinnepély pontos idejét, a miivészeti iskola tanév beosztasat — a tantestiilet
javaslata alapjan — a féigazgato jeloli ki. Dontésénél figyelembe veszi a munkaidd védelmére
hozott kozponti intézkedéseket, a sziilok részvételének legkedvezdbb lehetdségét. A tanév
eredményes lezarasdhoz valamennyi tantargy tantervi dOraszaméanak a tantervi eldirasoknak
megfeleld - legalabb 90%-os - teljesitése sziikséges. Ennek hianya eseténtantargyi ill. 6rarendi
atcsoportositas sziikséges a tanév utols6 honapjaban. A tanitdsi napokat €s az egyes tantargyakbol
megtartott ordkat az osztidlynaploban sorszdmozni kell, a csak feliigyelttel helyettesitett 6rak
kivételével. Tanitasi napként kell sorszamozni a tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelési
program, a kulturélis, sportrendezvény megtartasara forditott napot, ha a foglalkozasi 6rak szdma
eléri a harmat. A miivészeti iskola miikodését kiilon rendeletek is szabalyozzak.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, (hazirend, tliz-és balesetvédelmi eldirasok stb.)
az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig
a sziildkkel. Az intézmény haziren tlizrendészeti- és balesetvédelmi szabalyzatanak kivonatat,
valamint az terem Orarendjét ki kell fliggeszteni az osztalytermekben, illetve az épiilet folyosdin,
jol lathato helyen.

5.5 TANTARGYFELOSZTAS ES ORAREND

A Tantargyfelosztas eldzetes tervezetét a megeldzo tanév méjus 30-ig kell elkésziteni. A végleges
tantargyfelosztast a fenntartdé kérésének megfelelden késziti el a foigazgatd a fdigazgatd-
helyettesek véleményének meghallgatasaval. A tantargyfelosztas megvaltoztatasara a fenntartotol
kell engedélyt kérni.
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Az orarend a tantargyfelosztds végrehajtasara késziil. Az orarendet a fOigazgatd altal kijelolt
személy késziti el, s a foigazgatd hagyja jova. Az iskola érarendjének készitésekor elsddleges a
tanulok érdekeit képviseld pedagogiai szempontok. Az orarenden jovahagyas utan csak az
foigazgatd engedélyével lehet valtoztatni. Az iskolai orarend elkészitése elétt az oOrarend
elkészitéséért felelds foigazgatd-helyetteseknek le kell egyeztetniiik az egyes felekezetekkel az
iskolaban szervezett hit és valldsoktatas tervezett iddpontjait. Az iskola érarendjét lehetdleg a
tanévnyito értekezlet napjaig kell elkésziteni. Ez tartalmazza a neveldk tandrai és tandran kiviili
elfoglaltsagat, kiilon jeldlve a talorakat és egyéb munkabeosztasokat. Az egyes tantargyak orai
aranyos elosztasban szerepelnek.

Az iskolai énekkar hetente legalabb egy alkalommal a munkatervben rogzitett idépontban tart
foglalkozast. Az énekkari foglalkozasok iddpontjaban mas tanoran kiviili program nem
szervezheto.

Az iskola lehetdséget ad fakultacids foglalkozasok tanulok altali valasztasara, azok eredményeinek
a bizonyitvadnyba és torzslapra vald bejegyzésre. A fakulticio inditasat a megfeleld 1étszamu
jelentkezés estén a féigazgatd engedélyezi.

Az egyéni foglakozéasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkodztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl a
foigazgatd dont a munkakozosség-vezetdk ¢és a fdigazgatd-helyettesek javaslata alapjan. A
szakértdi véleményben eldirt habilitacids, rehabilitaciés foglalkozdsokat a sziilével és a
szaktanarokkal egyeztetett idopontban és tartalommal, a tanuld szaméra kotelezd formaban kell
megszervezni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13 ora utdn lehet szervezni — kivétel az érarendbe tervezett
tanoran kiviili vagy miivészeti foglalkozasok, illetve projektnapok. Ez aldl a féigazgat6 rendkiviili
¢és indokolt esetben adhat felmentést.

Az 1-4. évfolyamon szervezett egész napos iskola keretében a kotelezd tanoérak és a nem kotelezd
tanoran kiviili foglalkozasok valtakozva 8 és 16 ora kozott keriilnek megszervezésre.

5.6 EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

5.6.1 Napkdzi, tanulészoba

Iskolank a neveld oktato-neveld munka 16, illetve az ligyelet 18 oraig tartd megszervezését
napkozi, illetve tanuldészoba megszervezésével biztositja. A sziiloknek tanévenként elére, minden
év majusaban, illetve az elsd évfolyamra a beiratkozéskor irdsban kell nyilatkoznia a napkozi vagy
a tanuloszoba igénybevételérdl, illetve kérheti a 16 oraig tartd kotelezd benntartdézkodas aloli
felmentését. Indokoltesetben a féigazgatdhoz benyujtott kérelem formdjaban tanév kozben is
kérheti a sziild gyermeke napkozi otthonos ellatasat, vagy a kotelezObenntartozkodas aldli
felmentését.

Napkozi otthon szervezése 1-4. évfolyamokon torténik. A téli és tavaszi szilinetben, valamint
tanitas nélkiili munkanapokon a napkdzis csoportok Osszevonhatok. Ezen iddszakban, ha a
jelentkezdk 1étszama nem éri el a 10 {6t, a féigazgatd dont a napkdzi inditasarol. A napkozi otthon
a szorgalmi 1ddszak alatt miikddik. Nyari sziinetben, ha a sziilok ezt igénylik, tdbor szervezhetd.
A halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulokat a nyaron induld napkoézistaborba iranyitjuk. A
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napkozis ellatas az utolsé tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart, 16-t6l 18 oraig
iigyeletet biztositunk. A napkdzi rendjét kiilon otthonrend szabalyozza, melyet a napkozis
munkak6zosség készit el és a foigazgatd-helyettese hagy jova. A szabalyzatot évenként feliil kell
vizsgalni.

A tanulok 16 oraig tartd foglalkoztatasa, igény esetén egész napos iskola szervezésével is
megvalosithatd. Az egész napos iskola miikodését kormanyrendelet szabalyozza.

A tanuldszoba szervezése elsOsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldoszoba tantargyi
korrepetalasok ¢és egyéb foglalkozasok keretében is megszervezhetd 16 6raig. A tanuldszobai
foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az ©nalld tanuldsi moddszerek
kialakitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségii tanuldkra.

5.6.2 Egyéb tandran kivili foglalkozasok

Szakkorok, tomegsport, képességek differencialt fejlesztését szolgald foglalkozasok,
felzarkoztatés, tehetséggondozas, kiilonbozd versenyek, vetélkeddk, értékteremtd programok,
projektnapok, tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskola és egyéb alkalmi rendezvények. A
tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének, ill.
az éves munkatervnek. Az idékeret felosztasarol a munkakozosségek javaslata alapjan az
iskolavezetés dont. A foglalkozasok iddpontjat ¢és helyét az oOrarend elkésziilte utdn a
szakkorvezetd egyezteti a foigazgatd-helyettessel. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag feleldsek a mitkodésért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki amelyet a foigazgato-
helyettes hagy jova. A csoportokba valo belépés onkéntes, de kimaradni csak a kovetkezd tanévtol
lehet.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasok megszervezésére legalabb 8 {6 érdeklddd esetén
szeptember 15-ig van lehetdség.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodnak a versenykiirasban foglaltak szerinti tanulmanyi,
sport és milvészeti versenyekbe. Iddszakos tanoran kiviili foglakozéasok szervezhetdk a tanulmanyi
versenyekre vagy iskolai projektekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok
kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan
torténik.

A haziversenyen tovabbjutott tanuldkat a féigazgatd mentesiti a kdrzeti és megyei verseny idejére
a tanitasi oOrdkon vald részvételtdl. Tanulméanyi kirdnduldsok éves programjat a tanév

munkaprogramjaban rogziteni kell. A kirdndulas utvonalardl, az utazasi formarol és egyéb
szervezeési kérdésekben a sziilok €s a tanulok véleményét kikérve dont az osztalyfonok.

Tanulmanyi kirandulas a kotelezd tanitasi napok, illetve tandrak igénybevételével szervezett
kirdndulés. Osztalykirandulas a tanuldk szabadidejében (tanitas nélkiili munkanapon, hétvégén)
szervezett kirdndulds. A tobbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni, amelynek kedvezményezettje a
tanulo.

5.6.3  Szakkdérok

Az iskola a hagyoményainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk vagy a sziil6k Gjak
szervezeését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdddnek és majus
végéig tartanak. A foglalkozéasok id6étartama 1 tanitasi ora (45 perc). Az iskolaban a gyerekek
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részére tanfolyamok is szervezhetok, melyeket téritési dij ellenében lehet igénybe venni. Ezen
tanfolyamok inditasaval a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval a féigazgato
dont.

5.6.4 Mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a kotelezd testnevelési ordk, a jatékos, egészségfejlesztd
testmozgas, sportszakkorok, néptanc foglalkozasok, tomegsport foglalkozasok, Didksportkor és
sportegyesiiletekben valdé rendszeres sportolas utjan biztositja. A tanulok tandran kiviili
sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi idében. A tanulok részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy minél nagyobb szdmban vegyenek részt. A foglalkozasok
rendjét ugy kell kialakitani, hogy naponta délutanonként legalabb 2 6ras iddtartamban biztositva
legyen a tanulok szervezett sportoldsa. A szakkor, tomegsport foglalkozasvezetdjét az féigazgato
bizza meg. A tomegsport foglalkozdsokhoz az iskola az 6rarendben biztositott iddpontban termet
¢s szaktanari feliigyeletet biztosit.

Az iskolai didksportkdr foglalkozésait felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. Az iskolai
didksportkor tevékenységét sajat szervezeti mitkodési szabalyzata alapjan latja el. Az iskola és a
didksportkor kozotti kapcsolattartasért a testnevelés munkakozosség vezetdje a felelds, a
diaksportkor adott tanévre tervezett feladatait az iskolai munkatervben kell szerepeltetni. Az iskola
a kezelésében levo tornatermet ingyenesen biztositja a didksportkor részére

5.7 AZISKOLA NYITVATARTASA

Az intézményben tandrai és tandran kiviili szabadidos foglalkozas 8 — 19 6ra kozott

szervezhetd. Az iskoldban ligyintéz¢s a szorgalmi id6ben 8h —16 6ra kozott van. Tanitas nélkiili
munkanapokon kiilon beosztas szerint. Az iskolat vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az féigazgatd ad engedélyt.

Valamennyi iskolaépiiletiinkben hétf6tol péntekig az tligyelet reggel 7 orakor, a tanitas reggel 8
orakor kezdddik. A tandrak 45 percesek. Az egyes tanitasi orak kozott altaldban 10-15 perces
szlinetek vannak.

5.8 BENNTARTOZKODAS A PEDAGOGUSOK, ALKALMAZATTAK SZAMARA

A kotelezd foglalkozasok idején beliil a féigazgato és helyettesei koziil legalabb egy
vezetOnek egyéni beosztas szerint az iskolaban kell tartozkodni. A tanitési sziinetekben a
benntartozkodasrol kiilon tigyeleti rendet kell kialakitani.

5.9 BENNTARTOZKODAS RENDJE TANULOK RESZERE

A tanitdsi id0 végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak
az osztalyfonok vagy tigyeletes neveld irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskolat. Tanitasi id6
utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola Hazirendje tartalmazza.
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5.10 BENNTARTOZKODAS A KULSO LATOGATOK SZAMARA

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogatd iskolaban vald tartozkoddsa nem kivéanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a
sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Az iskolai épiiletekben idegenek nem
tartozkodhatnak. Latogatokat a hivatali helyiségekbe kell kisérni.

Az iskola udvari kapuit 12 o6raig zarva kell tartani.

A felnétt étkezést csak 12 6ra utdn lehet igénybe venni, az étkezés igénybevételére vonatkozo
kérelem alapjan. Kiilso latogatok az iskoldban folyo neveld, oktatd munkat nem zavarhatjak. Az
épiiletbe belépd sziiloket, latogatdkat az iroddhoz kell kisérni. A tanulési folyamat zavartalansaga
érdekében a pedagdgust, a tanuldt az orardl kihivni, az 6rat kordzvény, vagy egyéb intézkedés
hirdetésével, vagy mas modon zavarni csak indokolt esetben lehet.

Hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari vagy gazdasagi iroddban torténik. Sziildk gyermekeiket
a tanitas kezdete eldtt az iskola kapujaig kisérhetik, illetve a tanitas utan az iskola kapuja eldtt
megvarhatjak. Ez alol kivételt jelent az elsd osztalyosok beszoktatasi ideje, szeptember elsd
hetében.

A tornatermet, tantermeket, biifét egyéb helyiségeket bérleti szerzddés alapjan igénybevevdk a
bérleti szerzddés alapjan kotelesek eljarni. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a
helyiségek atengedésérdl szo6l6 megallapodds szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5.11 UGYELET BIZTOSITASA

Reggeli iigyelet 7:00-7:30 kozott biztositunk. Folyosdkon és az udvaron 7:30-t6l a tanitds
kezdetéig ¢és az orakozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt tanari ligyelet van. A tanitas
megkezdése eldtt €s az orakozi szlinetekben biztositani kell a tanulok feliigyeletének ellatasat. Az
igyeleti rendet a foigazgato-helyettes késziti el, melynek maradéktalan ellatisa - a tanulok
magatartdsanak, az épiiletrendjének, tisztasagdnak megdérzése - minden neveld kotelessége. A
tanorak kozotti sziinetekben ligyeletes neveldk keriilnek beosztasra

Etkezések alatti {igyelet. A délutani foglalkozasok elétt, illetve az ebéd ideje alatt iigyeletet - a
napkozis tanuldkkal egylitt - 14 oraig az udvaron, illetve az ebédlében biztositunk. 16 — 18 ora
kozott feliigyeletet csak Osszevontan biztositunk. A napkdzi és a tanuldszoba keretein kiviil
miikodd szabadidds programok elott és utan a tanulok részére feliigyeletet nem tudunk biztositani.
Az ligyeletes nevel6k munkajat a tanulok tigyeleti szolgalata segiti. Ennek szervezdje iranyitoja,
ellendre az osztalyfonok.

5.12 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szemel6tt
tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megdrzéséért

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

25



Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
Egyes helyiségek hasznalatat kiilon teremrend szabalyozza (tornaterem, szamitastechnika terem,
technika terem, egyes szaktaneremek). Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. A vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az iskolai konyvtar
hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges.

Az intézmény egész teriiletén a fogyasztoi reklamtevékenység tilos. Kivételt képeznek az
egészségneveléssel, a kulturdlis jellegli (tankonyv, konyv, muvészeti alkotasok stb.)
tevékenységekkel és az oktatasi tevékenységgel vagy taneszkozként alkalmazott termékekkel
kapcsolatos tajékoztatok.

5.13 ISKOLAI HAGYOMANYOK.

Az iskola hagyomanyanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idopontokat, valamint a szervezésért felelésoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

¢ A hagyomanyok dpolédsakor torekedni kell egyidejiileg a folyamatossagra és a megujulasra
(hagyomany teremtése).

e A hagyomanyos alkalmak mindegyikét kiilon felelés munkabizottsdg szervezi, akik a
testiilet véleményének birtokaban dontenek a lebonyolitas modozatairdl, annak tartalmi és
formai kovetelményeir6l. A munkabizottsdg tagjait és kozremiikodd neveldit az
iskolavezetés kéri fel, az évek soran kialakult gyakorlat, felelds rendszer alapjan.

e A tanitas nélkiili munkanapok éves felhasznalasardl a tantestiilet, egy nap felhasznalasarol
a Diakonkormanyzat dont. Annak konkrét megjeldlésére az éves iskolaimunkaprogramban
kertil sor.

e A tanitds nélkiili munkanapok felhasznéalasara az éves munkatervben az fdigazgatd tesz
javaslatot, és a neveldtestiilet fogadja el.

Iskola szintii tinnepi rendezvény:

e tanévnyitds, zaras

e Dballagés

e kardcsony
e marcius 15.
e oktdber 23.
e farsang

Osztalylinnepélyek (oktdber 6., mikulds, anydk napja), megemlékezések, kiilondsen a
kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak (februar 25.) és a holokauszt 4ldozatainak
(aprilis 16.) napjan.

Az iskolai hagyomanyok része az évenkeénti sport, tanulmanyi, kulturalis vetélkedok.
Az iskola tanuldinak kdteles linnepi viselete:
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e sOtét alj, vagy nadrag

e fehér ing, vagy bluz
Hagyomanyos sport felszerelése:

e sOtét nadrag, fehér triko
Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sport-rendezvényekre) vald
megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagdgus ¢€és a tanuld szamdra egyenletes, és a
ratermettséget figyelembe vevd terhelést kell adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok jelenléte és az linnepi viselet kotelezo.

6 AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtdval torténik. Ellendrzést gyakorolhatnak az
iskolavezetés tagjai az iskolai élet barmely teriilete felett a belsé ellendrzési szabalyzat és az annak
alapjan késziilt éves ellendrzési terv alapjan.

Az ellendérzés modszerei:

e az éves pedagogiai tervnek megfelelden ismerkedd, segitd ellendrzé latogatas, sziiloi
értekezletek, linnepségek, tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa, tanuléi munkak ellendrzése,
adminisztrativ munkak ellendrzése, a neveldi testiileti és tanuldi munkafegyelem ellendrzése,
beszamoltatasok rendszere, egy-egy munkakdzOsség tantdrgy vizsgdlata, felmérések, a
szaktanadcsadok javaslatainak realizaldsa, évfolyamok vizsgalata, hagyomanyos évenkénti
felmérések.
tantermek, berendezések, felszerelések allagovasa, tisztasaga, rendje felhasznalasa.
tliz, munkavédelmi, balesetvédelmi ellendrzés
étkeztetési, higiéniai eldirasok betartdsaban
munkakdzosség vezetk szaktargyuk ill. teriiletiik vonatkozasaban
az osztalyfonokok osztalyuk ill. tanuldjuk vonatkozasaban
a megbizasos feladatot ellatd pedagdgusok munkakori leirasuk szerint
gazdalkodas ellendrzése
az iskolai biifék arukinalata (iskolavédond, sziildi szervezet bevonasaval)

Az ellendrzés tapasztalatair6l az ellendrzést végzd tajékoztatja az iskolavezetést. A tapasztalatokat
a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni. Az draladtogatasok
nem kizarolagosan az oOra ellenOrzését szolgaljak, hanem pedagodgiai tapasztalatcsere
intézményesitett formai. A nevelOtestiilet a munkak6zosségeken keresztiil ellendrzi a végzett
munkat. Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat, nevelGtestiileti értekezleteken Osszegezni kell. A
tanitasi orak ellendrzési célzat latogatasara csak a felligyeleti szervek, ill. az féigazgatd, annak
helyettesei ¢s a munkakozosség-vezetok jogosultak. Egymas oOrdinak latogatdsa is jelentds
pedagodgiai szempont.

Az oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy befejezni, tovabba a tanitas menetét egyéb
modon zavarni nem szabad. Az iskoldban eljarasra jogosultak a szakiranyt ellendrzéssel megbizott
dolgozdk, akik szamara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi (pl. orvos, védond stb.).

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatdé dont. Az
ellendrzésekhez kapcsolodd értékelési szempontokat az Onértékelési kézikonyv tartalmazza. Az
intézményi onértékelésalapjan 6téves fejleszteési terv késziil, melyet a neveldtestiilet fogad el.
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A kiils6 ellendrzések keretében torvényességi, hatosagi, fenntartéi tovabba szakmai
ellendrzésekre, tanfeliigyeletre, pedagégusok mindsitésére keriilhet sor.

7 A MUVESZETI ISKOLA MUKODESE

A miivészeti iskola a Vermesy Péter Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola keretei
kozott mukodik. Miukodését az altalanos szabalyok befolyédsoljak. Ebben a fejezetben a
specialisszabalyok kapnak helyet.

7.1 A TANEVENEK RENDJE A MUVESZETI ISKOLABAN

A muvészeti iskola tanévének kezdetét és végét a vonatkozo jogszabalyokkal és rendeletekkel
Osszhangban a foigazgatd hatdrozza meg az altalanos iskolai tanév elsd és utolsod

hetének keretében. A miivészeti iskola tanévnyito €s tanévzaro tinnepélyének idépontjat a
tagozatvezet6 a féigazgato jovahagydsaval és az ltalanos iskolai programok figyelembevételével
hatarozza meg.

7.2 A BEIRATKOZAS RENDJE A MUVESZETI ISKOLABA

7.2.1 Jelentkezésilap

A beiratkozas ideje az altalanos iskolai beiratkozas idejéhez alkalmazkodik. A beiratkozés alapja
jelentkezési lap, amelyek alapjan az iskola dont a felvételi eljaras sziikségességérol. A régi tanulok
jogviszonya a "Nyilatkozat a tanulméanyok folytatasarol" lap leadasaval automatikus, amennyiben
az el6z0 évben tanulmanyi, vizsga ¢és téritési, valamint tandijfizetési kotelezettségeinek
maradéktalanul eleget tett.

7.2.2 Felvételi eljaras

Uj tanuldk esetén a miivészeti iskola felvételi eljaras alapjan dont a felvételrél, ha a jelentkez6k
szama meghaladja a felvehetd 1étszamot. A felvételi eljaras felvételi bizottsag eldtt torténik. Zene
tagozaton a felvételnél eldnyt jelent, ha a tanuld Vermesy - tagozatos osztalyba jar. A felvételi
vizsga eredményérdl az iskola értesiti a felvételt nyert tanuldkat. A helyhidny miatt elutasitott
tanulok varolistara kertilnek, ahonnan esetleges iiresedéskor felvételt nyerhetnek.

7.2.3 Nyilatkozat
A beiratkozaskor a sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke igénybe veszi-e mas alapfokt
miuvészeti oktatasi intézmény szolgaltatasait. A régi tanuldk leadjak a bizonyitvanyukat.

7.2.4 A m(vészeti oktatas téritési dija

A téritési dij mértékét a Tankeriileti Kozpont szabalyzata alapjan évente keriil meghatarozasra. Az
alapfoktl miivészeti iskola téritési dijat két részletben, oktober 15-ig és marcius 15-ig

kell befizetni. A téritési dij ellenében vehetd igénybe, legfeljebb heti 6 tandrai foglalkozas a fotargy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitasdhoz, tovabba a kapcsolodd vizsgak €s bemutatok.

28



Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

7.2.4.1 A téritési dij kedvezményei

A Koznevelési torvény alapjan az alapfok miivészeti oktatas igénybevételéért téritési (tan) dijat
kell fizetni. A dij magaban foglalja az iskola létesitményeinek és eszkdzeinek hasznalatat, a
beszamolok és vizsgak koltségeit. A téritési dij kedvezménye a tanulmanyi eredménytdl is fiigg.
Az eloképzésoknek nincs osztalyzas, igy Ok a legnagyobb kedvezményben (4,5-5 osztalyzat
szerinti) részeslilnek. Minden mas esetben a téritési dij alapja az el6z6 év tanulmanyi eredménye.
A tovabbi, szocialis alapon megitélheté kedvezményeket minden évben a hatdlyos helyi és
kdzponti szabalyok alapjan lehet igényelni.

7.2.4.2 Hangszer kélcsénzés

A kolcsOnzés menete: a hangszert tanitd tanar kivalasztja a hangszerraktarbol a megfelel
hangszert, majd a sziil6 altal kitoltott €s alairt kotelezvény atvétele és a kdlcsonzési dij befizetése
utdn atadja azt a tanulonak. A sziild feleldsséget vallal a hangszer allapotdnak megovasaért,
valamint a haszndlat soran bekovetkezett hibak javittatasaért. A tanulo a zeneiskolai tanulmanyok
befejezésekor, illetve a leltarozasok eldtt a hangszert eredeti allapotédban koteles az iskola szamara
visszaszolgaltatni.

Kolcsondzhetd hangszerek: hegedi, bracsa, csello, klarinét, trombita, gitar, szopran furulya.

A szolfézst tanulod gyermekek részére a sziiloknek sajat furulyat kell beszereznitik.

7.2.5 Tancruhak, cip6k és csizmék kolcsénzése

Ha a miivészeti iskola a tadnctagozatos tanuldk fellépéseire fellépd ruhat biztosit, akkor a tanulok
kotelesek a tanctanar iranymutatasat a ruhdk kezelésében (szallitas, viselet, tisztitas) betartani. A
tanulo koteles a tancruhazatot rendeltetésszerien hasznalni, allagat megovni, biztonsdgosan
szallitani. A nem rendeltetésszerli hasznalat vagy gondatlansag kovetkeztében a ruhakban
keletkezd karokért a sziild anyagi feleldsséggel tartozik. A ruhdk kdlcsonzése alkalmanként
torténik, melyrdl naplot kell vezetni.

7.2.6 A tanitds rendje

7.2.6.1 Orarend

A miivészeti iskola 6rarendjét minden esetben az altalanos iskolai drarend, a délutani
foglalkozasok és az egyhéazak hittandrainak idopontjaival tortént egyeztetés alapjan kell
meghatarozni. Az egyéni oktatasban részesiilé tanulok orainak beosztasakor a hangszeres
tanaroknak a lehetdségek szerint figyelembe kell venniiik a tanuld egyéb iskolai elfoglaltsagat.

7.2.6.2 Atandrdk rendje

A tanuldk a csoportos foglalkozasokra valé megérkezéskor a folyoson gytilekezhetnek, az
egyéni oktatasra érkezok - a tanar engedélyével - a teremben varakozhatnak, amennyiben nem
zavarjak az orat.

7.2.6.3 Mulasztdsok
A tanul6 orakrol vald tdvolmaradasat a naploba a pedagdgus jegyzi be. A tanuldk a
hidnyzasukat a szaktanar részére kotelesek igazolni. A mulasztas igazoldsanak hatarideje a
mulasztast kovetd iskolaba érkezést kovetd ot tanitasi nap. Ha a tanulo igazolatlanul mulaszt:
e aszaktanar jelzi a tagozatvezetdnek a mulasztas tényét
e a tagozatvezetd figyelmezteti a sziildt az igazolatlan mulasztds, vagy
késéskovetkezményeire.
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e ugyanazon tanévben Ujabb egy vagy tobb ora igazolatlan mulasztas esetén az foigazgato a
tagozatvezetd ¢€s a szaktanar javaslatara irasban figyelmezteti a jogkovetkezményekre

e amivészeti iskola foglalkozasair6l az ismételten mulaszto tanuld kizarhato.

e A mulasztasokat a naploban tanitasi 6rakban kell nyilvantartani.

7.2.6.4 Avizsgdk rendje
A vizsgak idOpontjat a szaktanarok tanarok javaslatara az egyes agazatok vizsgaidejének
egyeztetésével a tagozatvezetd hatarozza meg. A félévi, az etlid és skalavizsga, valamint az év végi
vizsgaelOadas bizottsag elott zajlik. A félévi, és az etid és skalavizsga zart, az adventi eldadas ¢€s
az év végi vizsgaeldadas a sziilok és érdeklodok szamara nyitott.
A zene agazat vizsgain a tanév soran harom vizsgat tesznek a tanulok:

e Azels félévben adventi vizsga

e A masodik félév kdzepén etlid és skalavizsga

e Ev végi vizsgaeldadas
A néptanc agazat vizsgain a tanév soran vizsgat tesznek a tanulok:

o FEv végi vizsgaeldadas
A festészet dgazat vizsgdin a tanév soran két alkalommal kiallitdson mutatjék be
alkotasaikat.

o félévi kiallitas

o ¢v végi kiallitas

7.2.6.5 Miivészeti alapvizsga és zdrovizsga

A muvészeti iskola alapfok 6.évfolyama végén a tanuld miivészeti alapvizsgat, a tovabbképzé

10. évfolyama végén miivészeti zarovizsgat tehet. Az alapvizsga feltétele a tovabbképzd
évfolyamokra val6 tovabblépésnek, de nem kdételezd. A zardvizsga nem kotelezd. Alapvizsgat az
tehet, aki az alapfok 6. évfolyam kovetelményeit sikeresen teljesitette. Zarovizsgat az tehet, aki a
a tovabbképzd 10. évfolyam kovetelményeit sikeresen teljesitette. A mivészeti alapvizsgara,
illetve zarovizsgara az erre rendszeresitett nyomtatvanyokon lehet jelentkezni. A vizsgak
1d6pontjat a tagozatvezetd javaslatara az féigazgato hatarozza meg. A miivészeti alapvizsga, illetve
zarovizsga vizsgabizottsag eldtt zajlik. A vizsgabizottsag elnoke a tagozatvezetd, tagjai az agazat
tanaraibol két tanar. Az alapvizsga, illetve zarovizsga kovetelményeit a helyi tanterv részletesen
szabalyozza. Az alapvizsga, illetve zarovizsgarol jegyzOkonyv késziil, eredményét a térzslapban
és a bizonyitvanyban rogziteni kell.

8 FEGYELMI ELJARAS

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

Fegyelmi eljaras indithato az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo 10 évnél idOsebb, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes és sulyos megszegése soran. A tanuloi fegyelmi
eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgél. Olyan bejelentést, melynek fegyelmi
eljaras meginditasa lehet a kdvetkezménye, barki tehet. A bejelentést kdvetden az foéigazgato,
tartos tavollétében a helyettese kikérheti a nevelOtestiilet véleményét a fegyelmi eljarés
meginditasarol. Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

30



Maglodi Vermesy Péter Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

e aziskolavezetés

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen

e a szaktanar, tanito.

e tanuld (sziild) kéri maga ellen (ez esetben a fegyelmi eljaras meginditasa és

lefolytatasa kotelezd)

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az féigazgatd jar el.

8.1 EGYEZTETS ELARAS

A fegyelmi eljaras elinditdsa eldtt az féigazgatd egyeztetést kezdeményez az érintett sziilok
megkeresésével. A vétkes tanul6 sziildje az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

8.2 FEGYELMI ELIARAS

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo foigazgatdi dontést hatarozat formajaban irasba kell
foglalni. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Az
eredménytelen egyeztetés utan a fegyelmi eljarast 6t f6s fegyelmi bizottsag folytatja le, melynek
tagjai: foigazgato, féigazgatd-helyettes, osztalyfondk, DOK-képviseld és egy szaktanar. Fegyelmi
biintetés kiszabasara akkor van lehetdség, ha a tanulod a koteleségét vétkesen €s sulyosan vagy
ismétl6dé modon megszegte. A fegyelmi bizottsdg a jogszabalyokban rogzitettek szerint folytatja
le az eljarast és hozza meg dontését. A fegyelmi bizottsag a fegyelmi hatarozat meghozataldhoz
kikérheti a tantestiilet véleményét. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi
hatarozat targyaldsat napirendre tiiz nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast megindito
kérelmet. Az eljarast meginditod kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell a fenntartohoz benyujtani.

8.3 ATANULO KARTERITESI FELELOSEGE

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytdllnia. A karokozas
kortilményeit ki kell vizsgalni, a vizsgalat eredményérdl a sziilot haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajekoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

9 ATANKONYVRENDELES SZABALYAI

Az iskolai tankonyv feleldst (esetleg vallalkozot) az iskola féigazgatdja bizza meg minden
tanév elején az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésével €s a tankonyvek terjesztésének
megszervezésével. A megallapodasnak tartalmaznia kell a feladatokat, hataridoket, a
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tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét és a dijazas modjat és mértékét.

Az fOigazgatd elkésziti a tankonyrendelés intézményi {iitemtervét, felméri a varhato
tanul6létszamot. A szakmai munkakozdsségek, szaktanarok az iitemterv szerint a hivatalos
tankonyvjegyzékbdl osszedllitjak az igényiiket. Az Osszeallitasnal a munkakdzosség az egységes
tankonyvcsaladokat részesiti elonyben.

A rendelés Osszedllitasat ennek, illetve a rendelkezésre allé normativ tdmogatas alapjan az
foigazgato ellendrzi. A rendelés lezarasa eldtt be kell szerezni a Tankertileti Kézpont jovahagyasat.
Ha az iskola a tankonyv biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet addig az
id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony
fennallasa alatt. Ez id0 alatt a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a
tankonyvelvesztésébol, megrongaladsabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a  tankoényv, munkatankényv  rendeltetésszerli hasznalatdbol  szarmazé
értékcsokkenését.

10 A TANULONAK JARO DIiJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatéasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott dokumentum, amely tanév

végén a Poszeidon rendszerben iktatasra keriil. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton

viszik be az iskola vezetdi, tandrai es az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A naplohoz valod

hozzaférési szintek az alabbi hierarchia szerint szabalyozottak:

intézményvezetés, titkarsag, osztalyfonok, szaktanar, sziild, tanuld. Az adatok taroldsa az e-Kréta

kozponti szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
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osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot a sziild részére tovabbitani.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt naplobol papir alapt térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat egy pedagogusnak, az osztalyfonoknek és az iskola fOigazgatdjanak
hitelesiteni kell. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan o0rak szamat, illetve minden sziikséges esetben a zaradékokat tartalmaz6 iratot.

A 2025-2026-tos tanévtdl kezddédden felmend rendszerben az iskolai bizonyitvany az iskola
igazgatojanak elektronikus aldirdsaval ellatott digitdlis biztonsagi okmany forméjdban keriil
kiallitasra. A digitalis biztonsdgi forméaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A
digitélis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig —
kell megoérizni azzal, hogy a hosszu tavii megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmdanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanul¢ sziil¢jének — a tanulményi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapii masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiéllitani. A
diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot €és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kidllitonak és az intézmény
igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.

12 A RENDSZERES EGESZSEGUGYlI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskola tanul6i szamara az iskola-egészségligyi ellatast a korzeti gyermekorvos, a iskola védénd,
a fogorvos és a fogaszati aszisztens az alabbiak szerint biztositja:
Kozponti: gyermekorvos, iskolavédénd fogorvos
Nyaralo: gyermekorvos, iskolavédénd fogorvos
Az iskolaban ellatando egészségiigyi feladatok:

e Palyaalkalmassagi vizsgalatok (8. évfolyamon)
Testnevelési csoportbeosztasok elkészitése (gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés)
Kotelezo oltasok elvégzése (1., 6., 7. és 8. évfolyam)
Alapsziirések elvégzése (testi fejlodés, érzékszervek mitkodése, mozgasszervek
miukodése az iskolaérettségi vizsgalat keretében €s az 5. évfolyamon)
Evente legalabb egy alkalommal fogaszati gyogyito és megel6z6 tevékenység (sziirés)
A tanulok személyi higiénéjének folyamatos ellendrzése.
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A tanitasi idoben végzett csoportos sziirdvizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

13 VEDO, OVO INTEZKEDESEK

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatban talalhato rendelkezéseket. A
neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasuknak
megfeleléen a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérik, a rendet
illetvea balesetvédelmi szabalyokat betartatjak.
Minden tanév elején - az elsé tanitasi napon - az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulok
biztonsagaval ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos dltalanos ismereteket szabalyokat és
viselkedési formakat. Kiilonos tekintettel

e aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra

o rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddkre (tlizriadod, bombariadd)

e A fokozottan balesetveszélyes eszkdzok hasznalata el6tt illetve egyes tantargyak (technika,

e testnevelés, kémia, fizika) keretében a tanuldkat kiilon balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

e Alkalomszertien fel kell hivni a tanuldok figyelmét a balesetek megeldzése érdekében a

e tanulmdnyi kirandulédsok eldtt,

e kozhaszni munkavégzés elott,

e rendkiviili események utan,

e nyari illetve téli, tavaszi sziinetek eldtt a sajatos veszélyekre.

A tanuldok szdmara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat az osztalynaploban kell rogziteni.

14 TEENDOK BALESET ESETEN

A feliigyeletet ellatod nevelonek a tanulot ért barmilyen balest, sériilés, vagy rosszullét estében
haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia

e aveszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az iskola féigazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén tartozkodo valamennyi neveldnek is részt kell
vennie. A baleseteket az iskola féigazgatojanak ki kell vizsgélnia és az eldirt médon nyilvan kell
tartani. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Egy-
egy példanyt kell biztositani a fenntartonak, a sziilonek, irattdrnak. Sulyos sériiléssel jard
balesetetrdl vagy egyéb rendkiviili eseményrdl a fenntartot haladéktalanul tajékoztatni kell.

15 TUZ- ES BOMBARIADO, RENDKIVULI ESEMENY

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A pedagdgusok €s egyéb munkavallalok szamara
minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelése. A tankertileti kozpont altal megbizott munkavédelmi feleldssel a kapcsolattartas az
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intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason
vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak. A rendkiviili események kapcsan a
kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

e A veszélyhelyzetrdl haladéktalanul értesiteni kell az intézményben tart6zkodo vezetot

e A vezetd dont a telephely azonnali kiliritésérdl, a tlizriadé tervnek megfeleléen

biztonsagoshelyre kisérjiik a tanuldkat

e A vezetd értesiti a tizoltosagot €s a renddrséget
Tlizriad6 vagy bombariadd esetén a kiilonb6zo szinteken kifliggesztett kivonulasi rend szerint az
orat tartd pedagdgus kiséretében, fegyelmezetten kell elhagyni az iskola épiiletét és udvarat. A
bombariad6 miatt elmarad tanitasi orakat a kovetkezd alkalmas munkasziineti napon kell potolni.

16 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyveink konyvtarszobaban és egy konyvtar helyiségben vannak elhelyezve. A konyvtar
mikddését az iskolai SZMSZ és annak alabbi mellékletei szabalyozzak:

a) a gyljtékori szabalyzat

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat

c) atankOnyvtari szabalyzat
A konyvtar feladata a tanitashoz sziikséges konyvek, dokumentumok gytijtése, rendszerezése,
feltarasa, nyilvantartdsa. Kolcsonzésre az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint van
lehetdség. Iskolank egyiittmiikodik a Varosi Konyvtarral, melynek tartalmat az iskolai
munkatervben rogzitjiik. Az iskolai konyvtar a fentieken tal elsésorban tartds tankdnyveket és a
tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be. Az iskolai konyvtar miikodtetése egy évre
sz010 feleldsi megbizas alapjan torténik. A gylijtemények gyarapitasa a szakmai munkakdzosségek
javaslatai alapjan torténhet. Az iskolai konyvtéarat csak az iskolai tanuloi €s dolgozéi hasznélhatjak.
A munkaviszony illetve tanuldi jogviszony létesitése utan minden érintett jogosult a konyvtari
szolgaltatasok igénybevételére. A munkaviszony illetve, tanuldi jogviszony megsziinésekor az
iskolai konyvtartulajdonaban 1évé konyvekkel, segédletekkel el kell szamolni. A konyvtar
dokumentumait két hétidotartamra lehet kikdlcsondzni. Kivételt képeznek kézikonyvek, amelyek
nem kolcsondzhetdek. A konyvtarhasznalo az okozott karért anyagi feleldséggel tartozik.
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VONATKOZO JOGSZABALYOK

2026. évi XLVII. torvény
Nkt. 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

2023. évi LIl. torvény — a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 torvény (Puétv.)

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok Uj életpalyajardl szlé 2023. évi LIl. térvény
végrehajtdsardl sz6l6 rendelet

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeirdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
2012. évi l. torvénya munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrdl (Ptk.)
Egyéb szabalyok:

1999. évi XLIl. térvény - a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2012. évi CXXXIV. torvény - a fiatalkoriak dohdnyzdsdnak visszaszoritasarél és a dohdnytermékek
kiskereskedelmérél

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségligyi ellatasrol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol
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MELLEKLETEK:

o Munkakdri leirdsok

o A kényvtdri miikédés szabdlyai

o Iratkezelési szabdlyzat

o Adatvédelmi és adatkezelésiszabdlyzat
e Panaszkezelés eljdrdsrendje

® Honvédelmi intézkedési terv

o Bélyegz6haszndlati szabdlyzat

e |skolai akcidterv anafilaxia esetén
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ZARO RENDELKEZESEK

Az iskola a Szervezeti Miikddési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét az
iskolakonyvtardban, az interneten, az iskola harom telephelyének tanarijaban mindenki szamara
elérhetd modon elhelyezi. A sziildi munkakdzOsség tagjait a tanév elején az iskolavezetés
rendszeresen tajékoztatja a fenti dokumentumokrol. Tovabbi informaciokat a sziilé vagy a tanulo
kérésére az osztalyfonok adhat. Igény esetén sziildi értekezleten, sziildi forumon, diakkdzgytilésen
az iskolavezetés tart tajékoztatot.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2026. augusztus 31. napjan tartott

nevelOtestiileti tilésén elfogadta.
A szabalyzat a fenntart6 jovahagyéasanak napjan 1ép hatalyba.
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