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|.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, JOGSZABALYI
HATTERE

1. A Mora Ferenc Altalanos Iskola, és AMI szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013.

¢év 03. ho 21. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

- az iskolai diak-onkormanyzat,

- az iskolai sziiléi szervezet,

- az iskola fenntartdja.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve

kotelezbek.



4.

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
331/2023. (VII. 19.) Korm. rendelet egyes felsGoktatasi, koznevelési ¢és innovacios targyu
kormanyrendeletek modositasarol
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
389/2023. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelet modositasarol
23/2023. (V1. 30.) BM rendelet egyes egészségiigyi és egészségbiztositasi targytt miniszteri rendeletek
modositasarol
29/2023. (VIII. 14.) BM rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények nhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet modositasarol.
2023. évi LI torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol (Paétv.)
401/2023. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol (Paétv. vhr.)
402 /2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol
245/2024.(08.08) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban
korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend szabalyairol.
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol (Nkt. Vhr.)
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.)
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol (Nat)
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (Miikr.)
4/2000. (II. 25.) EGiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
2020. évi CXLVIL. torvény egyes gyermekvédelmi és szocialis targyu térvények modositasarol
2021. évi LXXIX. torvény a pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol
2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

Kiilonleges jogrenddel 6sszefiiggd szabalyozok:

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével 6sszefiiggd szabalyozasi kérdésekrol

417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet a kozneveléssel Gsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
424/2022. (X. 28.) Korm. rendelet az Ukrajna teriiletén fennallo fegyveres konfliktusra, illetve humanitarius
katasztrofara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi kovetkezményeinek az elharitdsa érdekében
veszélyhelyzet Kihirdetésérdl és egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol

281/2022. (VII. 1.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt az egyetemes szolgaltatasra jogosultak
korének meghatarozasarol szold 217/2022. (VI. 17.) Korm. rendelettel kapcsolatos egyes rendelkezésekrol
86/2022. (I1I. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert személyekkel kapcsolatos
veszélyhelyzeti szabalyokrol, tovabba a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb torvények modositasarol sz616 2011. évi CVI. torvény szabalyainak eltérd alkalmazasrol
367/2023. (VIIL. 3.) Korm. rendelet egyes kdznevelési intézmények veszélyhelyzeti miikodési rend;jérdl
2021. évi LII. torvény egyes kdznevelést érintd térvények mddositasarol

553/2020. (XII. 2.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet idején kozintézmények teriiletén alkalmazando védelmi
intézkedésekrol

417/2020. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a kdzneveléssel sszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
489/2020. (XI. 11.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés veszélyhelyzeti szabalyairol

501/2020. (XI. 14.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt a digitalis oktatassal érintett csaladokat segitd
intézkedésekrol



Il. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Mora Ferenc Altaldnos \skola és Alapfokit Miivészeti 1skola
Az intézmény székhelye, cime: 6041 Kerekegyhdza Szent Istvdn tér 6.

Az intézmény telephelyei: 6041 Kerekegyhaza Szent Istvdn tér 6.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntarto onkormanyzat képvisel6-testiilete

nevez Ki.

Az intézmény alapito okiratinak
o szdama:178/2012 (X11.12.)
o kelte:2012. 12. 12.
Az intézmény alapitasanak idopontja:1928, RK Egyhdzkiozség, Kerekegyhdza

Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: KLIK
Az intézmény jogalldasa: ondllo jogi személy.

Az intézmeény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény fenntartoja: KLIK

Az intézmény alaptevékenységei:

Nemzetkozi ifjasagi egyiittmiikdés 842154
Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel 842160
Alapfoka  oktatas  intézményeinek, programjainak | 852000
komplex tamogatasa
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, | 852011
oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl6 altalanos iskolai tanulok nappali | 852012
rendszer(i oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, | 852021
oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl6 altalanos iskolai tanulok nappali | 852022
rendszer(i oktatasa (5-8. évfolyam)




Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban 852031
Alapfoki miivészetoktatas tancmiivészeti, szin- és 852032
babmiivészeti agban

Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés 855911

nevelése

Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthonos | 855912

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855914

Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos

tanuloszobai nevelése

iskolai | 855915

Iskolai, didksport-tevékenység és — tamogatasa

931204

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol és

a koznevelesi

névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama:15541314

Az intézmény statisztikai szamjele:15541314-8520-322-03
Az intézmény OM azonosito szama:027881

Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisdga:

intézmények



1. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény, engedélyezett létszamai és ezek feladatai

e altalanos iskola (1.- 8. évfolyam), 700 f6

e alapfoku miivészeti iskola, 240 f6

Az iskola vezetése

1. Az iskola vezetdségét a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatéarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e altalanos foigazgato-helyettes
e pedagogiai féigazgato-helyettes

e miivészeti iskolai tanszakvezetd

2. Az iskola felelos vezetGje a foigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott modon és iddtartamra

torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként

atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat az altalanos féigazgato-helyettes irja ala.

5. A fdéigazgatohelyettes(ek)-t a tankertileti igazgatd bizza meg, a Nemzeti Koznevelési

torvény €s a 326/2013.Kormanyrendelet vonatkozé szakaszai alapjan.
6. A foigazgato-helyettes(ek) és a mas vezet beosztasu dolgozdo(k) munkajukat

munkakori leirasuk, valamint a fdigazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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7. A foigazgato és helyettesei rendszeresen hetente egyszer tartanak megbeszélést az

aktualis feladatokrol. E megbeszéléseket a foigazgato vezeti.

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

2. Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta

egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd

a féigazgato,

a foigazgato-helyettesek és mas vezetd beosztast dolgozok,
a szakmai munkakozosségek vezetoi,

a diakonkorményzat vezetoi,

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,

az iskolat timogatd alapitvany kuratériumanak elndke

késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit a foigazgato késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezetoségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az
munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett 1étszamban az iskola foigazgatoja

javaslatara a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott

munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



IV. A DOLGOZOK MUNKARENDJE

Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetének kell az épiiletben tartozkodni! Ezért az
féigazgatd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezeté feladatait. Az

intézmény tanuldcsoportjai szamanak megemelkedése miatt a foigazgato heti kotelezo oraszama
2.

Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje jeloli ki az

igyeletes vezetd személyt.

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakari leirasokat a vezetd és helyettesei készitik el, és a foigazgatod
hagyja jova.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot, - a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével -
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara

¢s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. Ennek szabalyozasaban a Putv., Kjt, és az
Munka Torvénykonyve rendelkezései iranyadoak. A dolgozok évi négy alkalommal veszik
ki éves szabadsagukat, a téli, tavaszi, szi, ill. nyari sziinid6 alatt. Az ettdl eltéré igényeket a

foigazgato engedélyezi. Az ilyen iranyu igényt legalabb egy honappal elétte irasban kell beadni.

Pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely 24 kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6-
oktatd munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai vezetd
helyettes allapitja meg, a féigazgatd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni. A
reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A munkabol vald tavolmaradast elozetesen kérvényezni Kell, hogy feladatellatasarol



helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az 1. tanitasi ora
megkezdése el6tt 45 perccel jelezni kell a vezeté helyettesnek. Az "anyanapok™ igénybevételére
csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor. A tantervi anyagban valdé lemaradas
elkeriilésére a pedagdgust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.
Ennek érdekében a tanmeneteket és taneszkozoket at  kell adni a pedagogiai

f 6 igazgatohelyettesnek.

A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval — a megbizott vezetéhelyettes allapitja meg, a foigazgato jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokken6émentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10  perccel kell
munkahelylikon — megjelenniiik. ~ Tavolmaradasukrol — elézetesen  értesiteniik  kell a
vezetOhelyetteseket, vagy a fOigazgatot. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy Kkell
megszervezni, hogy a hianyz6 kolléga feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan
terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valé ellatasat.

Az egyes munkafeladatok ellatasat a pedagogusok a KRETA E-naploban, az egyéb feladatok
ellatasat végzok pedig kiilon munkanaploban rogzitik, tevékenységiik konkrét megnevezésével.
Vonatkozik ez a pedagogiai asszisztensi, rendszergazdai, konyvtarosi, az egészségneveldi, és

gyermekvédelmi felelds tevékenységére.

A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének ¢és megbizasanak, a munkabeosztasok
osszeallitasanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

* aratermettség és alkalmassag,

* asziikséges szakmai felkésziiltség,
A 3 honapnal hosszabb idétartamra vonatkozo megbizast (pl. allando helyettesités, pedagdgusok
kotelezé oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) a féigazgat6 adja, a vezetd
helyettesek javaslatai alapjan. A vezetd helyettesek jogosultak rovidebb tava, vagy

alkalmankénti kijelolésekre.
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V. ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK
MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakéri leirasoknak a kovetkezoéket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszdma,
- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
- azellen6rzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

A Komplex Alapprogram keretében oraiknak 30%-ban alkalmazniuk kell a DFHT modszertanat, vagy
komplex oOrat tartsanak. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan késziilnek fel. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazzak az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készitenek.
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A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogram moédszertanaval tervezett
orakat tarthatnak, tanévre vonatkozoan a csoportjukra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készithetnek.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesznek a pilot keretében megvalosuldo mérésekben,
miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoraljak kollégaikat, segitik a bevezetést,
megvalositast, kiilondsen az alabbi teriileteken:

c) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,

- adolgozo alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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VI. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI,
SZERVEZETIEGYSEGEI

Az iskolakozosség

3. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

4. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési alkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai koznevelési alkalmazottak, valamint a technikai segit6 dolgozok jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetoségeit a
magasabb jogszabalyok elsdsorban a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
életpalydjarol (Puétv.), a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény, a koznevelésrdl szo6lo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek

rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet
1. A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

SZerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok

(IKT asszisztens, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar).

3. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét Ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
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esetekben.

5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Az iskola nevel6testiilete feladatkorének ellatasa érdekeében az alabbi allando

munkacsoport hozza Iétre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

A bizottsdg (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore
Munkavédelmi team Balesetveszélyes helyzetek felmérése, és
jelzése.

7. Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

1 alkalommal nevelési értekezlet,

e Aktualis feladatoknak megfelel6 rendkiviili értekezlet.

8. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szézaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.

9. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

10. A neveldtestiileti értekezletrol jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
11. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,

ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tOobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (llyen értekezlet lehet az egy

osztdlyban tanito neveldk értekezlete, vaqy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevel6k szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkako6zosségekben tevékenykednek. A  munkak6zosség
14



szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

A munkaksozOsség

Megnevezése Feladata és hataskore

Also tagozat 1-2. és SNI munkakozosség Az alsotagozatos alapképzés, valamint az
iskolai szintli SNI és BTM ellatés.
koordinalasa

Also tagozat 3-4. munkak6zosség Also tagozat 3-4. évfolyamos

tevékenységrendszer szervezése.
Az iskolai 6rakozi sziinetek ligyeletének
feliigyelete.

Human targyak munkakozossége A 3-8. évfolyamon a vonatkozo tantargyak
korének szakmai feliigyelete, a méréseik
szervezése.

Redl targyak munkakozossége A 3-8. évfolyamon a vonatkoz6 tantargyak
korének szakmai feliigyelete, a méréseik
szervezeése.

Sport munkak6zosség Az iskolai egészséges €letmod €s
testmozgas szervezése, a testnevelés orak és
a délutani sportkdrok mitkodésének
feliigyelete, és koordinalasa.

Készségtargyak munkakozossége Az iskola 1-8 évfolyaman a készségtargyak
felligyelete

Idegennyelvi és tehetséggondozo Az iskola 3-8. évfolyaman az

munkak6zosség idgennyelvoktatds szervezése és

felligyelete, az iskolai tehetségfelismerés €s
tehetséggondozas, a tehetségmiihelyek
koordinalasa.

Osztalyfonoki munkakdzosség Az Iskola 1-8. évfolyaman az osztalyfénoki
munka tdmogatasa €s ellendrzése, az iskolai
egészségfejlesztési tevékenységrendszer
miikodtetése.
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Miivészeti iskolai munkakdzosség Az alapfoki miivészetoktatas szervezése,
koordinalasa és ellendrzése.

INapkozis, tanuldszobai és 6koiskolai A délutani napkdzis ¢ és tanuldszobai

munkakdzosség csoportok munkéjanak tamogatasa és
feliigyelete, az 6koiskolai tevékenység
koordinalasa.

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet, nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenbrzése, a TER intézményi mitkodtetésében
megvalositott szerepvallalés.

e az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok  véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitishoz hasznalhatd eszkozok
beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv  szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozOsség-vezeté iranyitja. A

munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan a foigazgatod
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bizza meg.

7. A munkak6zosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.

A sziildi szervezet (kozosség)

1. Az iskoldban sziildi szervezet miikodik. Az iskolai sziildi szervezetet az osztalyok sziildi
szervezetei altal megvalasztott sziil6k alkotjak. Az iskolai sziil6i szervezetet a tagok altal

megvalasztott elnok iranyitja.

2.Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
3.Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.
4.Az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziiléi szervezet
(kozOsség) valasztmédnyanak vagy vezetOségének munkajaban az osztaly sziiloi
szervezetek képvisel6i vehetnek részt.
5.Az iskolai sziiloi szervezet vezetsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil61 szervezet alabbi tisztségviseldit:
e c¢lnok,
o clnokhelyettes,

6.Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
7.Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai
sziil6i szervezet vezetsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
8.Az iskolai sziil6i szervezet vezetéségét vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola

igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast
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kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

9.Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve
a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalykozosség €élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az

osztalyfénokot ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykoz0sség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe,
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Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai diakdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

3. Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd felsdfoki végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a diakonkormanyzat vezet6ségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a diakdonkormanyzatot segitd neveld, valamint a diakonkormanyzat

gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajardl,

valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervr6l, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgylilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés Osszehivasaért az

igazgat6 felelds.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb

(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

tanuloszoba,

tehetségmiihelyek,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

egyéb tehetséggondozé foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozésok,

KAP MODSZERTAN ALAPU FOGLALKOZASOK.

A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba, tanuldszobara torténd felvétel automatikus, mely aldl tanév
elején a sziild felmentést kérhet. A felmentés a tanév kozben visszavonhato,

amennyiben a tanuld otthoni felkésziilése nem biztositott, vagy romlik a tanulmanyi

eredménye.

2. A napkozi otthon miikodésének rendjét a nevel6k munkakodzossége allapitja meg

a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan. A napkozis tanulok hazirendje

az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziiléi kérés hianyaban — az eltdvozasra a foigazgatd vagy a foigazgatohelyettes adhat

engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabaly

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatod

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,

részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola féigazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az egész
napos iskolaba, a napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaro
tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, azt az intézmény orarendjébe beépiti. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi, és az

osztalynaploban értékeli a tanuldkat.
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VII. AZISKOLA KGZOSSEQEINEK
KAPCSOLATTARTASA

Az intézmény vezetosége és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgatd segitségével

a megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az intézményvezetés iilései,

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonb6zo értekezletek,

e megbesz¢lések,

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetdség az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdseg felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakdori vezet6jik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkako6zosségek folyamatos egytittmiikodéséért

¢és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
e amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzeések,
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o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetOség {lilésein rendszeresen

tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4. . A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvaldsit asitdsdban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

o a fOigazgatd
o az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén 6 havonta,
o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o a(z) aulaban elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon, tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a
szaktandroknak ~folyamatosan szoban és irasban, valamint a KRETA rendszeren
keresztiil tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott  képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselOik, tisztségviselok utjan kozolhetik az  iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
1. Asziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
o afdigazgato:

o aszuldi szervezet ulésén 6 havonta,
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o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,

o az aulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

o az iskola honlapjan id6k6z6nként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e 3z osztalyfonokok:

o az osztalysziil6i értekezleten,

o csaladlatogatason adnak tajékoztatast.

2. A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az

alabbi lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo fejleszto értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,

3. A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadoorainak id6pontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosagahoz, az adott {igyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az  iskola
igazgatosagaval, nevelGtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdekl6doék az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola vezet6jétdl, valamint
intézményvezetd-helyettesétél az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadoodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, Szervezeti és mikodési szabalyzatanak
¢és hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagobgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-

egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
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e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szobajaban,

e az iskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyetteseinél,
e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az
iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevelé képviseli az iskolai sportkort az
iskola  intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa el6tt.

4. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevelé az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai  programra vonatkoz6 javaslatait az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatd idokeretet, valamint a rendelkezésre
allo vagy megteremthet6 személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,
illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezet a szakmai

program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban

kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport

eszkoOzeinek hasznalatat.
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1.

2.

3.

VIII. AZ ISKOLA VEZET;{:SENEK ES
KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével: Kecskeméti Tankeriileti
Kozpont, 6000 Kecskemét Homokszem utca 3-5-.
o A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete, 6041
Kerekegyhaza F6 utca 47/a.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Bobita
Napkozi Otthonos Ovoda, 6041 Kerekegyhaza, Park utca 1.

e A teriiletileg illet¢kes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tanacsado, 6000
Kecskemét Fecske utca 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato a felel6s.

Az eredményes oktatd- ¢és neveldomunka érdekében az iskola  rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogatd ,, A kerekegyhazi altalanos iskola
gyermekeiért alapitvany” kuratoriumaval.

e Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel: Katona Jozsef Miivelddési Haz
¢és Konyvtar 6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 12.

e Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

“A Kerekegyhazi Altalanos Iskola gyermekeiért” alapitvany
— Kerekegyhazi Onkorményzati Ttizolté Parancsnoksag
— Kerekegyhazi Vadasztarsasag
e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
— Kerekegyhazi Varosgazdasagi Kft
e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
— Romai Katolikus Egyhaz
— Reformatus Egyhdz
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgatdo vagy a

f 6 igazgatohelyettesek a felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
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kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Védéndi Szolgalat (6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 14.)
illetékes egészségiigyi dolgozodival, Dr Goédor Gyorgyi iskolaorvossal, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A
kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat, és az iskolai
hazirend szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a kerekegyhazi ,,Humanszolgaltato,
gyermekjoléti-, és csaladvédelmi Szolgalattal (F6 utca 96.), tovabba a Kecskemét Jarasi
Gyamhivatal munkatarsaival. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto és
az intézményvezetohelyettesek a felelések.

A nevel6k szakmai, pedagogiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikodé szakmai munkak6zosségek koziil az alabbiak kapcsolédnak be a teriileti
(iskolakdzi) szakmai munkak6zosségek munkajaba:

e Mivészeti Iskolai munkak6zosség- MAMOSZ

e Okoiskolak Szdvetsége
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IX. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 oratol este 18 oraig van
nyitva. Az iskola féigazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
A nyitvatartasrol az iskola féigazgatdja minden esetben egyeztet a mikodtetd
képviselojével.
Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola foigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.
. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban
meghatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a féigazgatd vagy egyik
vezetohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.
. Az iskolaban a tanitasi oOrakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15
perc.
A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével, a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezddédik és 16 oraig tart.
Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig, és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, tevékenységét, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOdrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban jarvanyhelyzeten kiviil, egyidejiileg, naponta 8 f6 tigyeletes neveld kertil
beosztasra. Az egyes Tligyeletes neveldk feleldsségi terlilete az aldbbi vagy éptiletrészekre
terjed ki:

e A épiilet, foldszint ( Hajo és kornyéke)

o A ¢épiilet, 1épcséhaz ( Homokoz6 és kornyéke)

o A épiilet, 1. emelet (Templom fel6li sarok)

o B épiilet, foldszint (Szent Istvan tér, Kossuth utca fel6li rész)
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10.

11.

12.

13.

e B épiilet, 1. emelet (Szent Istvan térhez kozel es6 rész)
e B épiilet, 2. emelet (Sorakozo tér)

e Aula (Sport palya)

e Sportcsarnok

Jarvanyhelyzetben, minden tandra eldtt és utan az orat befejezo €és kezddé pedagogus
egyeztet a sziinet ideje alatti feliigyeletrdl. A tanulok a sziinetet ebben a helyzetben
osztalykeretben toltik, vagy az osztalyteremben, vagy pedig a pedagogus altal
meghatarozott helyszinen.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén a foigazgatd vagy a féigazgatohelyettes), illetve a részére
Orattartd pedago gus irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a féigazgatd vagy a
f 6 igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 13 dora 30 oratol 17 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a f0igazgatd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezeté beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 17 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola {6 igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara
hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott elirasok betartasaért.

14. A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola féigazgatoja adhat felmentést.
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15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos

tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt

kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek

belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a

portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd dolgozd koteles

feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

A megallapodas minden esetben a Fenntart6 hozzajarulasaval torténhet.

18. A fObejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét
kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata. Az intézmény teljes
teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodo minden személy koteles:

+ védeni a kozosségi tulajdont,

* megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

« takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
* cljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

* betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
 rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket.

19. A Kkihelyezett tanérak megszervezése esetén a Pedagogiai Programban
meghatarozottaknak megfelelden biztositani kell 10 gyermekenként 1 6 kisérdt, és
csak a féigazgatoi engedély birtokaban szervezhetdek meg. A kihelyezett tandrakat, a
tervezett idopontnal legalabb két héttel korabban irasban, az erre a célra rendszeresitett
regisztracios lapon kell bejelenteni az intézmény vezetésének engedély megszerzése
érdekében. A regisztracids lapon meg kell jelolni a pedagodgiai célt, a tervezett
helyszint, €s idpontot, a kiséroket és a tervezett kozlekedési modot, valamint a Sziilok
altal onként vallalt koltséget, vagy palyazati forrast.

20. Az iskolabusz az intézmény kdotelezo beiskolazasi teriiletéhez tartozo telepiilések és
az anyaintézmény kozott kozlekedik reggel 7 és délutan 17 ora kozott a Hazirendben
szabalyozott modon. Az Iskola mindenesetben biztosit kiséré pedagogiai asszisztens,
vagy pedagbdgust az utaztatott gyeremekek feliigyekletére. Az iskolabusz a Fenntartd
Kecskeméti Tankeriilet K6zpont finanszirozadsdban miikddik, a tanulok szamara
dijmentes az igénybevétele.
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A tanév rendje

A tanév szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6é az adott
tanévre érvényes az oktatasért felelds miniszter altal kiadott aktualis “Tanév rendjében”
megjelolt idopontig tart. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodd f6 feladatokat a
neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kertl:
» A nevel6testiileti értekezletek idopontja ,
* Rendezvények és linnepségek modja és idOpontja (Felelds osztalyok
nevel6k megnevezésével),
* A tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

* A tanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
* A bemutato orak és foglalkozasok rendje,

+ A nyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

+ A sziiléértekezletek, fogadoorak ideje,

* A javitovizsga ideje,

» A miivészetoktatasi vizsgak rendje, ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktualis honapra a
tanari faliajsagon is meg kell jeleniteni.
A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok (csoportvezetd)
az elso tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tdjékoztatasara az elsé sziildi

értekezleten keril sor.

rer s r__r

Tanitasi orak rendje

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:

 az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,

» az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,

* aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra a f ¢ igazgatd adhat engedélyt! A tanitasi orak kezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt a foigazgatd és a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi orak

tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Orakozi sziinetek rendje
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Az orakozi sziinetek legkisebb iddtartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10 vagy 15,
vagy 20 perc. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden o6rakoézi sziinetben
szelléztetni kell a tantermeket, teljes 1égcserével. Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési
idon kivil a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség szerint a szabad levegén - az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az étkezést 11 ora 40 perc és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

Az egész napos iskola mitkkodési rendszerét a Pedagogiai Program és a Hazirend szabalyozza.
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X. AZ ”INTEZMENYBEN FOLY(’) BEL§6
ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

o segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozdok munkaveégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

o az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:

e az ecllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok koézvetlen
felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott

utasitas szerint iddben megismételni.
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3. Az cllenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

o az cllendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozoan  irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzoé kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozd koteles:

e az ellendrzést végzé dolgozd6 munkédjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

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

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. Abelso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Fdigazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
és technikai jellegii munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o 0Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a TER, az egyéb belsé ellendrzés egész rendszere és



mukodése felett.

o Fdigazgato-helyettesek:

o folyamatosan ellendérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és

tgyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkaveégzését,

munkafegyelmét.

o  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

6. A fGigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijel5Ini.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo

belsé ellendrzési terv hatirozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az

1gazgato a felelds.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,

belsd ellenérzési rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatoja szamara

bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetGen.
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9.

10.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ¢és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze,
¢s eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi

eljarasainak eredményességét.
A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési

vezetd a felel6s. A bels6 ellenérzési vezetéi feladatokat az intézményben az

altalanos igazgatohelyettes latja el.
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XI.
MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO)

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka bels ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatdo munka
eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfelelé szama adatot és tényt az intézmény neveld és

oktatd munkajaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

foigazgato,

féigazgato-helyettesek,

munkakozosség-vezetok,

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzése soran:

a

a

a

a

a

a

@)
@)

o

pedagogusok munkafegyelme,
tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
neveld-oktaté munkahoz kapcsolddod adminisztracié pontossaga,
tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az igazgatoi
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tanacs hatarozza meg.)

e a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,

a kozosségformalas.
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XIl. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az i. skolaban a nevel6-oktato munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elésegitése

érdekében iskolai konyvtar mikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, € dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositisa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok

tartasa.

3. -Az iskolai konyvtar tankonyveket, munkafiizeteket, segédkonyveket szerez be a KELLO
feliiletérdl, amelyek az allam ingyenesen biztosit az iskola szdmara.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanitdé rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal:

— Katona Jozsef Varosi Konyvtar, Kerekegyhéaza F6 utca 39.

— Katona Jozsef Megyei Konyvtar, Kecskemét

5. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segiti. A konyvtaros tanar

és a konyvtaros asszisztens feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk

¢s a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

7. Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 0Osszefoglalok, adattarak,

atlaszok, térképek, tankonyvek.

b)  Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtendéek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz ~meghatarozott héazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhato dokumentumok.
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c)  Szépirodalom:

Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi ¢és ajanlott

olvasmanyok, ¢letmiivek, népkdoltészeti alkotasok.

d)  Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gyiijtendéek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.

Fogalomgytijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola torténetérol, névadojarol szol6 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vialogatva gylijtenddek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok Sszerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,

videofilmek, diafilmek, Interaktiv tananyagok, CD, DVD.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a

tanulok és azok csoportjai.
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9. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10. A beiratkozas modja, a valtozasok bejelentése

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a
konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi az adatait a szamitégépes kolcsonzési
nyilvantartasba. Az iskola dolgozéi a munkaviszonyuk kezdetével a konyvtarba torténd
bejelentkezéssel, az adataik rogzitése, és haszndlati szabalyok tudomasul vétele utan
véalnak a konyvtar tagjava.

A tanulok egyénileg vagy csoportosan, konyvtari ora keretében ismerik meg, €s
veszik tudomdsul a kolcsonzés szabalyait. A beiratkozds, és a szolgaltatdsok
igénybevétele dijtalan. A tanulok altal kikolcsonzott dokumentumokért a sziilok vallalnak

anyagi feleldsséget.

A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak,
vagy tanulonak a konyvtaros tudomasara kell hoznia. A tanuldi jogviszony megsziinése
esetén a minden tanulonak igazolast kell kérnie a konyvtarostol, hogy nincs a konyvtar

felé tartozasa.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott
kikolcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési nyilvantartas rendezéséhez)
hasznalhatja a beiratkozott didkok, és az iskola dolgozoinak személyes adatait, amelyet

aziskola titkaratol kérhet..

11. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 8 oratol 16 oraig tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari

dokumentumok kolcsondzhetdek.

12. A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai €és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, téméjat, az igényelt

szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a
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13.

14.

15.

16.

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 3 hét idGtartamra lehet kik6lesonozni. A koélesonzési id6 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

kézikonyvek,
szamitogépes szoftverek, DVD-k, CD-k,

muzeilis érték(i dokumentumok.

A konyvtarhaszndlé (kiskorh tanulé esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a

kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanitd javaslata alapjan az iskola f6igazgatoja

hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakdri feladata

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett alloméany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

El6késziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
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adminisztrativ teenddit.

Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzést.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,

bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat

Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar

teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.
Segiti az iskolai tankonyvellatast, a tankdnyvfelelds pedagogussal egyiittmiikodik.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
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- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- k6zremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

18. Az allam altal ingyenesen biztositott tankonyvek kezelésének szabalyai
e tankoOnyvfelel6s koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulo

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilbje koteles a tankonyv —elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az allam altal ingyenesen biztositott
sziikséges tankdnyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az allam altal biztositott ingyenesen biztositott tankonyvek
hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai tankonyvfelel6ssel kozosen a tankonyveket
kiosztja a tanuloknak,

- tanév elején a napkdzis csoportok tankonyvekkel valo ellatéasa.

- Juniusban a konyvtarbol kdlcsonzott tankonyvek dsszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a tankonyvfelelds pedagogussal a
sziikséges tankonyvek szamarol,

- intézi atankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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XII1l. A TANULOK RENDSZERES EGE'JSZ’SEGI"JGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az Iskola vagy
Fenntartoja/Miikédtetdje megallapodast kot az iskolaorvossal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

e Az iskolaorvos rendelkezésre allasanak  formajat, és az elvégzendd

szlirévizsgalatokat, beadando6 véddoltasokat.

e a védondi szolgalat tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatarozott

napokon és idépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,

o szemészet: évente 1 alkalommal (1. 3. 5. 7. évfolyamokon),
o altalanos sziirGvizsgalat: évente 1 alkalommal (1. 3. 5. 7. évfolyamokon),
o atanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

o védodoltasok
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal,

3. Asziir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
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X1V. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO,
OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek arendelkezéseit. A tanévnyitd
taantestiileti értekezleten évente az Iskola minden dolgozodjanak tliz-, munka-, és balesetvédelmi

oktatason kell résztvennie.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és

testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanoérai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a  kiilonféle iskolai  foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
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szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
sth.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tiborozasok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari héségriadok idején sziikséges teendok, idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakari leirasuk vagy a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatoja az egészséges és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
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a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozod is
koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg Kkell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kKell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy

mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tizévesnél idosebb tanuldk altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép

a villamos farogép,

a barkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolod, dekopirfiirész,

polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli Ugynevezett ,,pillanat™-
forrasztopaka,

a villamos haztartasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az {izemanyagot és a motort nem

kezelheti a tanulo),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
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biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megOvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és  gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd

személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény mMmiatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott

jegyzokonyv kKinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
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10.

11.

12.

adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

e a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza.

Az iskola a papir alapu, vagy elektronikus jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal

részére.

Az iskolaban lehetové kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megel6zésére.
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XV. RENDKIVULI ESEMENY @SETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e Atz

e arobbantissal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola intézményvezetdje,
e intézményvezetd-helyettesek

e az intézményvezetd altal megbizott személy

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a hangosbemonddn keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett

épliletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd
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terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv'" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

vagy mas

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevel6nek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az

épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
f 6 igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, €letkorarol,
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o az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd

szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

19. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

féigazgatdja a felelds.

14. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd

érvényliek.

15. A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o Iskolatitkari iroda
o Igazgatohelyettesi iroda
e Neveldi szoba

e Porta
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XVI. A FEGYELMI ELJARAS
LEFOLYTATASANAKSZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol

szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodéds 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje

IS egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

foigazgatoja a felelOds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola foigazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulo

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelbtestiilet dontése alapjan — az iskola f 6 igazgatoja

a felelos.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
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9.

10.

11.

12

biintetés meghozatalanak elékészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott  kotelezettségét  vétkesen és  stlyosan  megszegje. A

kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése
a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a
tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei
kozotti  kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a

pedagbgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit

vétkesen és stlyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt salyos.

. A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —

az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem
vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja

meg.
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XVIl. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetbje és az

intézményvezetd-helyettesek a felelosek.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki
az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. Atankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal
az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozok feladatait,
e aszikséges hataridoket,
e atankonyvek kiosztasanak modjat, helyét, idejét,

o afelelés dolgozok dijazasanak modjat és mértekét.

4. Az iskola foigazgatoja minden évben — az osztalyfonokok, valamint a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelds kozremitkodésével — tajékoztatja a sziildket a kovetkezd

tanév tankonyrendelésének eljarasi szabalyairol, rendjérol.

. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szdmu tankonyv élljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Ordkra

torténd felkészuléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola foigazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és
a szakmai munkako6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd
minden év januar 20-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet
(kozosséget).
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6. A nevelGtestiilet a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy
a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

7. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola féigazgatoja beszerzi az iskolai sziil6i

szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

8. Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités
Osszegérél a diak-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.
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XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat Ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért  felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti

el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola iroda szerverén, az iskolatitkari szamitogépen
elektronikus uton meg kell o6rizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott

elektronikusiratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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XIX. ’TA.’IEKOZTAT(')A ’
BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK
HASZNALATAROL

Az intézményben csak olyan bizonyitvanynyomtatvany, valamint bizonyitvany
kiallitashoz sziikséges nyomtatvany alkalmazhatd, amelyet az koznevelésért felelOs
miniszter jovahagyott.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 57. § (6) bekezdése 2024.
szeptember 1-jét6] kimondja:

Az ovodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga
teljesitéserol kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus
uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgdlo nyomtatvanyt ebben az
esetben is elo kell allitani nyomtatott formaban és meg kell orizni. A 7. § (1) bekezdés a)—
J) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerii mitkédésiik soran a
koznevelésért felelos miniszter dltal jovahagyott, az allam dltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek haszndlni.

Az elektronikus tton elkészitett és tarolt nyomtatvanyok esetében fokozott figyelmet kell
forditani a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasara.

I. Koznevelési nyomtatvanyok kezelése

Az intézmény az iires bizonyitvinynyomtatvanyokat, tandsitvinynyomtatvianyokat
zart helyen gy helyezi el, hogy ahhoz csak az f6igazgato vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza. (20/2012. EMMI R.115. § (1) bekezdés).

Az intézmény nyilvantartast vezet (20/2012. EMMI R.115. § (3) bekezdés):

az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol;
a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol;
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol.

1. A beirasi naplé
1.1. Az intézménybe felvett tanulok intézményi nyilvantartisara a beirdsi naplo
szolgal. Fontos, hogy a beirasi napldt az intézmény kezdo évfolyaman kell megnyitni
és folytatolagosan kell vezetni. A vezetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt — nem
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott koteles. A tanuldt akkor lehet a
beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint, és a torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

1.3. A beirasi napl6 emellett tartalmazza az intézmény nevét, OM azonositojat és cimét,

a megnyitas és lezdards idopontjat, a foigazgato alairdsat, valamint papiralapt

nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is. Tartalmazza tovabba

a tanulo6 naplobeli sorszdmat, felvételének idopontjat, nevét, oktatdsi azonosité szamat,

sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, anyja
60



sziiletéskori nevét, allampolgarsagat, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az
alapfoku miivészeti iskola kivételével, jogviszonya megszinésének idOpontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahovd felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat. Amennyiben a tanulonal beilleszkedési,
tanulasi vagy magatartasi problémak, illetve sajatos nevelési igények meriilnek fel,
ezeket sziikséges egyéb megjegyzésként rogziteni.

2. A bizonyitvany
A tanul6 az egyes évfolyamok, tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérdl bizonyitvanyt
kap.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni ugyanugy, mint a legtobb taniligyi
dokumentum esetében az intézmény, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM
azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzojének lenyomatat.

A bizonyitvany tartalmazza a sorszamat, a bizonyitvanypotlap sorozatszamdat, a tanuld
nevét, oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, a
tanulo torzslapjanak szamat, a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamadat, a tanuld altal
mulasztott ordk szamdt, ezen beliil kiillon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat, a
tanuld szorgalmdnak és — az alapfokti miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
ertékelését, a tanuld altal tanult tantirgyak megnevezését és mindsitését, a sziikséges
zaradékot, a neveldtestiilet hatdrozatat, a kiallitas helyét és idejét, az iskola
korbélyegzdojének lenyomatat, az igazgato és az osztalyfonok aldirdsat.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és
zardvizsga letételének tényét is.

3. A torzslap

Alapvetd taniligyi dokumentum a torzslap, amely két részbdl all. Egyrészt a tanulokrol
kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbél, masrészt az egyéni torzslapok
osszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv).

Az intézmény a tanévkezdést koveté 30 napon beliil a tanulokrol egyéni torzslapot
allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza a torzslap sorszamat, a tanuloé nevét, dallampolgarsagat,
nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast
megalapozo okirat szdmat, oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevet, a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamdat, a tanévet €s a tanul6
altal elvégzett évfolyamot, a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését, a
tanulo altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi szoveges mindsitését, a kdzdsségi
szolgélat teljesitésével kapcsolatos adatokat, az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-
kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat, a nevelotestiilet hatarozatat, a
tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat, a tanulot érintd gyermekvédelmi
intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval
kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kdvetkezé dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az intézmény sajatos nevelési igényii tanulo nevelés-oktatasat is ellatja a torzslapon fel
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kell tiintetni a szakért6i véleményt kiallitd szakeértoi bizottsag nevét, cimét, a szakértoi
vélemeény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat (/. osztdalya és 2-4. osztalya), a felso tagozat, a
torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen
modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kidllito intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
a megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és a foigazgato aldirasat és az
intezmeény korbélyegzojének lenyomatat, valamint a torzslap kiilive tartalmazza az
osztaly megnevezését, az osztdly egyéni torzslapjainak az osztadlynaploval és
bizonyitvannyal valo dsszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
a hitelesitést végzé osztalyfénok és az dsszeolvaso tandarok, valamint a féigazgatod
alairasat, a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan pottérzslapot kell kiallitani.

4. Jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

Amennyiben a tanulé tanulményai alatt vizsgat tesz, akkor errdl tanulonként és
vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat
és cimét. A jegyzOkonyvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia: a tanuld nevét, sziiletési
helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskolanak
a megnevezeését, amellyel tanuldi jogviszonyban dll, a vizsgatargy megnevezése mellett
az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését, a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket,
a vizsga értékelését és a kérdezo tanar aldirasat, a végleges osztdlyzatot, a jegyzokonyv
kiallitasanak helyét és idejét, az elndk, a jegyz0 ¢€s a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s
alairasat.

Tanulményok alatti vizsga lehet kiilondsen az osztalyozo vizsga, a kiilonbozeti vizsga,
a potlo és javitovizsga.

4.1. Osztalyozé vizsgat a félévi és a tanévvégi osztilyzat megallapitasahoz annak a
tanulonak kell tenni, akit felmentettek a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol,
akinek engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget, aki a jogszabalyban
meghatarozott idonél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet, valamint ha a tanuld a félévi, év végi osztilyzatanak megallapitasa
érdekében fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

4.2. Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az intézményben tehet, amelyikben a
tanulmanyait folytatni kivanja.

A vizsgadzo a foigazgato altal meghatarozott vizsganapon akkor tehet potlo vizsgat, ha a

vizsgarol neki fel nem rohato okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, mielott a valaszadast befejezné.
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4.3. Javitovizsgat akkor tehet a vizsgdzd, ha a tanév végén — legfeljebb hirom
tantargybol — elégtelen osztdlyzatot kapott, az osztalyozovizsgardl, kiilonbozeti
vizsgérol szamara felrohatd okbol elkésik, tadvol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil
tavozik.

II. Koznevelési nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése,
elvesztése

11. 1. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tanusitvanyok esetében 20/2012.
EMMI R. altal eldirt eljarasrend alkalmazando.

A bizonyitvany, tanasitvany megsemmisitésére akkor kertil sor, ha

a bizonyitvanyt, tanusitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbitheto (20/2012.
EMMIR.115. § (2) bekezdés)

bizonyitvany, tanusitvany Kicserélésére Kkeriil sor (20/2012. EMMI R.115. § (2)
bekezdeés)

a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvainymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI R.113. § (2) bekezdés)

Az érvénytelenités az ,, ERVENYTELEN" felirat alkalmazéasaval vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal torténhet.

Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré6 moddon torténd hozzéaférhetetlenné tétele Osszezuzassal, dardldssal,
roncsolas és/vagy égetés soran torténhet.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat;
a megsemmisitett bizonyitvanyok, tanusitvanyok egyedi azonositdshoz sziikséges
sorszamait (pl. A.tii 500 P44L 014 269);
a megsemmisités idopontjat.
A megsemmisitésrol felvett jegyzokonyveket az intézmény koteles megorizni.
A kozleményt a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan
az iires allapotban elveszett (a kitoltetlen, ezaltal nem jogszerli felhasznaldsra,
visszaélésre alkalmas) vagy
az iires és megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanyok
érvénytelenségérol kell megjelentetni.
Az iires (még ki nem toltott) és elveszett vagy iires és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl adatot Kkell szolgaltatni az

Oktatasi Hivatal felé, abbdl a célbdl, hogy ezekrol kozleményt adjon ki a miniszter
altal vezetett minisztérium honlapjan. (20/2012. EMMIR. 116. §)
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IL. 2. Ures, elavult bizonyitvinyok esetén kovetendé eljaras

Azokat az iires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznalasa jogszabalyvaltozas miatt
nem lehetséges jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni vagy
érvényteleniteni.

erer

11.3. A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa

A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa kapcsan a mar megnyitott bizonyitvanyok
esetében lehetdség van a javitasra a beliven, a Kkiiliven torténé javitas azonban nem
lehetséges.

A mindenkori valtozasoknak megfeleléen, a miniszter dltal jovdahagyott, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. eévi CXC. torvény. 57. § (5) bekezdése alapjan, az uj

bizonyitvanynyomtatvanyok hasznalata kotelezo, a régiek pedig bevondsra kell keriiljenek.

11. 4. Bizonvyitvanymasodlat kiallitasa

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiéllitasanak id6pontjaban hitelesitett irat.
(20/2012. EMMIR. 114. § (1) bekezdés)

Ha egy kiallitott vagy kiadott érvényes bizonyitvany elveszett vagy megsemmisiilt, a
tulajdonosa (kiskora esetén a torvényes képviseldje) kérheti annak pétlasat. A potlasra
szolgaldo masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallitd intézmény vagy jogutodja
veégzi.

Hletékfizetési kotelezettség

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. (20/2012. EMMI R. 96. § (6) bekezdés)

Téritési dij fizetési kotelezettség

Az intézmények altal kiallitott bizonyitvanymasodlatok, masolatok utdn nem illetéket,
hanem téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi bizonyitvanynyomtatvanyok maésolatainak, masodlatainak kiadasaval
Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatisokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési
dijat kell megfizetni.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mdsodlat

iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt,ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
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II1. OKkiratok javitasa

Az okiratok javitasa akkor szabalyos, ha a nyomtatvdnyon vagy a bizonyitvanyban
szerepl6 javitando szot, szamot, adatot stb. egy vonallal athuzzak, olyan moédon, hogy az
eredeti bejegyzés (szo, szam, adat stb.) olvashato marad. Ezt kovetden a helyes szét,
szamot, adatot fel kell vezetni a nyomtatvanyra, feltiintetni a javitas datumat
(keltezés), valamint alairassal és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. (20/2012 EMMI R. 113. § (1) bekezdés)

Vonatkozo jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 57. § (5) - (6) bekezdése, 77. §
(2) bekezdése;

anemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI11. 28.) Korm.
rendelet 34. § (2) bekezdése

az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 10. § szakasza;

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 113. §, 115. § - 116. §-
szakaszai
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XX. AZISKOLAI HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

A hagyomanyapolas célja, nemzeti tinnepek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az
intézmény jo hirének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a
didkok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi
hagyomanyok apolasa a kdzosségi élet formalasat szolgaljak. A felelds kozos

cselekvés a diakokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az 6todik,
hatodik, hetedik, és nyolcadik évfolyam kozremiikodésével az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

a) oktober 6.

b) oktober 23.

C) marcius 15.

d) janius 4.

Az évnyito és évzaro lebonyolitasa a mindenkori harmadik és negyedik évfolyam
feladata. Iskolai megemlékezéseket egyes, munkatervben megjeldlt osztalyok
szervezésében tartunk:

- A kommunista diktatara aldozatainak emléknapjan,
- A holokauszt aldozatainak emléknapjan,

- A nemzeti Gsszetartozas napjan,

- A koltészet napjan.

Iskolai szinten DOK altal megszervezett rendezvények:
- Karacsony

- Farsang
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Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések:
a) Mikulas

b) Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

a) Hangverseny karacsony el6tt

b) Iskolakonyvtari koncertek, kiallitasok
¢) Miivészeti iskolai bemutatd

d) Didkdnkormanyzat rendezvények

e) Gyermeknap

f) Iskolaborze

g) Nyilt hét

h) Mikulas-disco

2. Hagyomanyorzé feladatok, kiilséségek

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelosoket a munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valdo megfeleld szinvonala
pedagogusi felkészités €s tanuloi felkésziilés — a képességeket és a

ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

1. Az iskola zaszlajat, az igazgat6i irodaban taroljuk, évnyiton, évzaron a
Didkdnkorményzat altal kijelolt 8. osztalyos tanuldk tartjak.

A zaszlotartok a ballagason adjak at a zaszl6t a valasztott hetedikes tanuloknak.
2. Az iskolai egyenruha

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és
tanulok részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 &1tézékben! Unnepi ruha
lanyok részére: fehér bliz, sotét szoknya Unnepi ruha fink részére: fehér ing,

sOtét nadrag.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fehér polo, sotétkék tornanadrag

3. Az iskola névadoja, emlékének apolasa: Mora nap (Egész napos iskolai

rendezvény december honapban, a negyedik évfolyam iranyitasaval.)
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4. Egyéb rendezvények:

- harom hetet meghalad6 nagy projekt a tavaszi idészakban.

5. Iskolaradio, iskolai internetes honlap felelései: IKT asszisztens, Rendszergazda,
kijelolt pedagogus.

Legalabb kéthetente frissitik a honlap informacioit.
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XXl. MELLEKLETEK

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Mora Ferenc Altaldnos skola és Alapfoki Miivészeti 1skola szervezeti és

miikodési szabdlyzatanak 1. szamu melléklete

1.

4.

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.

évi CXC. torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PI.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval

vagy az érintett tanuld sziilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasadval az intézmény egyes

dolgozobit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
o iskolatitkar,

e osztalyfénokok,
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e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a

kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo Sszervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatdja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, Szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a

pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
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iskolatitkar;
e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, Szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a szilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, Szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelds; a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben Kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd

a felelds.
8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva Kkell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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MELLEKLET

A MORA FRENC ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLASZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA
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XXIl. SZERVEZETIES MI"J!((")]’)E’SI SZABALYZAT
KIEGESZITES

Kerekegyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

2024.



MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT

Bevezeto rész
Az intézmény adatai:

Neve: Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola

Fenntart6: Kecskeméti Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 6041 Kerekegyhéaza, Szent Istvan tér 6.

Telefon: 76/545-070
E-mail: iroda@mfai.hu

Tipusa: Nappali rendszerti (Felveheté maximalis tanul6 1étszam:205 tanuld)

Zenemuvészeti ag:

kifuto tanszakok - fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka
tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak,
oboa tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora
tanszak 0j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyts tanszak (Klasszikus
zene), fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), it0s tanszak
(Jazz-zene), vonos tanszak (Klasszikus zene)

Tancmiivészeti ag:
kifutd tanszakok - néptanc tanszak, tarsastanc tanszak 0j tanszakok - néptanc tanszak, tarsastanc
tanszak

Szin- és babmiivészeti ag kifutd tanszakok - szinjaték tanszak 11 tanszakok - szinjaték tanszak
Az intézmény tipusa: alapfoku miivészetoktatds (Zenemiivészeti dgon)

— Az alapfokti miivészetoktatasi intézményekben miivészeti nevelés és oktatas folyik. Az
alapfokt miivészeti oktatas megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra. Az alapfokl miivészeti intézményekben tankotele-
zettség nem teljesithetd.

— Az alapfokll miivészetoktatasi intézménynek az — Alapfoki miivészetoktatas kovetelme-
nyei és tantervi programjanak meghatarozottak szerint — legalabb hat és legfeljebb tizen-
kett6 évfolyama van, melynek keretei k6zott az oktatas eloképzo, alapfoku és tovabbképzo
évfolyamokon folyik. A tanuld az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetben miivé-
szeti alapvizsgat tehet, az utolso tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetden pedig miivé-
szeti zarovizsgat.

— A mivészeti alapvizsga a tovabbképzo évfolyamokon vald tovabbtanulasra jogosit. A mii-
vészeti alapvizsgat és a miivészeti zarovizsgat jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
szervezni. Intézményi vizsgaszabalyzat a Pedagogiai Program mellékletében talalhato.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapfeladata

Iskolarendszer keretében folytatott miivészetoktatds, mivészeti kifejezOkészség
megalapozasa, alapfoka  zenei ismeretek oktatasa, felkészités szakiranyu
tovabbtanulasra. Hangversenyek, be- mutatok, kiallitasok szervezése.

Feladata: a zenei ismeretek megszerzésének elésegitése, a mivészi kifejezokészség
megalapo- zasa, fejlesztése, a tanulok felkészitése az amatér miivészeti munkara, az
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ontevékeny miivészeti egyiittesekben vald tevékenykedésre, tovabba a zenei palyara
alkalmas tanulok el6készitése a szakiranyu tovabbtanulasra.

A mivészeti alapiskola tizenkét évfolyammal mikodé alapfoku miivészetoktatasi intézmény.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo onkormanyzati, alapitvanyi, és tankeriileti

s

tulajdonban 1évé vagyon:

A feladatok ellatasahoz az iskola oOnalldban hasznalja az Onkormanyzati tulajdonu
iskolaépiiletet. Az oktatas rendelkezésére allnak a nyilvantartott targyi eszkozok,
hangszerek.

A miivészeti iskola célja és feladata

A miivészetoktatas célja, hogy az érzelmi és esztétikai nevelés eszkozével jaruljon hozza a
sok- oldalq, érett, kreativ személyiség kialakitasahoz.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményben specialis képzés folyik. Feladata a szaknak
meg- feleld miiveltségi teriilet megalapozasa ¢€s fejlesztése. Tanuldi tobbségének tudasat
olyanszintre Kkell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatér muzsikalasra, képz6- és
iparmiivészeti tevé- kenységre, tancjatékra, szin- és babmiivészeti produkciokra. Az
atlagosnal jobb képességi,

miivészeti palyat valasztd ¢s arra alkalmas novendékeit fel kell készitenie kozép- vagy
fels6- fokl intézményekben vald tovabbtanulasra.

Az alapfokti miivészeti iskola adjon rendszerezett ismereteket. Fejlessze készségeiket.
Ismer- tesse meg Sket a f6bb zenei és miivészeti stilusok sajatossagaival. Osztondzze
Oket életkoruk- nak megfeleld, zenei és miivészeti targya konyvek, ismeretterjesztd
miivek olvasasara. A nem- zeti kisebbségekhez tartozé novendékeket ismertesse meg
népiik zenéjével, torténetével, ha- gyomanyaival. Ezaltal is erésitse identitastudatukat.

Az alapfokt miivészeti iskola fejlessze a tanulok zenei és miivészeti izlését, stilusérzékét,
ka- rakterek iranti érzékenységét. Bontakoztassa ki miivészi fantaziajukat, adjon teret
kreativ meg- nyilvanulasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

A miivészeti iskola szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos és gazdasagos munkara.
Ertékes zenei és miivészeti anyag tanitdsaval, korszerti, vonzo médszerekkel alakitson
ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokkal a muzsikalas, miivészeti tevékenység irant,
hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon.

Az iskola hasznalja Ki lehetségeit a kozismereti iskolak zenei és miivészeti életének
tamoga- tasdra. Miikodjek egyiitt mas intézményekkel a kulturalis és miivelodési
feladatok ellatasaban (hangverseny- kiallitas-rendezés). Segitse az egyhazzenei életet.
Tamogassa az amat6r zeneka- rok, kamaraegyiittesek és a csaladi egylittmuzsikalasat.
Legyen nyitott az értékes konnylize- nére. Lehetdség szerint létesitsen cserekapcsolatot
mas (esetleg kiilfoldi) miivészetoktatasi in- tézményekkel. Teremtsen ,,szabad iskola”
formajaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények kielégitésére.

A muvészeti iskoldban dolgozo6 pedagdgusok €s pedagdgiai munkat segitok:

— Tanszakvezeté 116

— Tagintézmény vezeté-helyettes nincs

— Zenetanarok 8 16 (koziilik 2 6 részmunkaidében dolgozik), a szolfézsoktatasba az
Altaldnos Iskola ének-zene szakos tanérai is bekapcsolodnak.

A fenti feladatok k6zti munkamegosztas leirasa a mellékletben talalhato. Figyelembe kell
venni a2011. évi CXC. torvényt a kdoznevelésrol és a végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VI1.28.) Kor- manyrendeletet.



Az iskola vezetéje

Az iskoldban folyd szakmai tevékenység iranyitdja a tanszakvezetd, aki az
intézményvezetdvel egyiitt hoz dontést..

A tanszakvezetd az intézményvezetd altal atruhdzott jogkorének megfeleléen a
Kerekegyhazi  Alapfoki Miivészeti Iskola felelds vezetdje, aki zenei, mivészeti,
pedagogiai, vezetési és ira- nyitasi feladatokat 1at el. Felel6s az intézmény-egység
szakszeri muikodéséért. Az alkalmazot-  tak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a munkakori
leirasaban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Feladatainak
megoldasaban a nevelGtestiilet segiti. Arra torekszik, hogy az iskolai kozosségek
fokozott te- vékenységgel vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, az iskola életének
demokratikus szer- vezésébdl, a vezetés gondjaibol. Az egyes feladatok elvégzését -
személyes felelésségének megosztasa nélkiill — a nevelOtestiilet tagjaira bizhatja
képesitésiik, pedagogiai szempontok és egyéb koriilmények figyelembe vételével.

A tanszakvezetd képviseli a miivészeti iskolat. Iranyitja az iskola oktato-nevelé munkajat,
mivészeti tevékenységét.
Az intézményvezetd €s a tanszakvezetd egyiittesen:

Elézetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a fenntartdé szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a nevelGtestiileti
hatarozatok és javaslatok végrehajtasat. Latogatja a tanitasi orakat, a zeneiskolan kiviili
foglalkozasokat és rendezvénye- ket (hangversenyeket, bemutatokat, kiallitasokat,
egyéb szerepléseket). Tapasztalatait megbe- széli az érdekelt tanarokkal, ellendrzi a
felel6sok munkajat, Gtmutatast ad a munka tovabbvite- 1ére.

Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésére. Munkajaval eldsegiti @ miivészeti oktato-nevel6 munka
hatékonysagat, ellenérzi, elemzi, értékeli a pedagogusok neveld - oktatdé munkajat.

Els6 fokon dont a tanulok mindazon tigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe
utalnak. E feladatkorében:

Elokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti iskola felvételi és alkalmassagi vizsgait.

A szaktanarok véleményének figyelembe vételével beosztja az uj tanulokat az oktatast
végz6 tanarokhoz, Osszedllitja a kdtelezd tantargyak tanuldcsoportjait.

Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz.

Meghatarozza a félévi és év végi vizsgak rendjét, és részt vesz ezeken a meghallgatasokon,
bemutatokon.

Megszervezi a miivészeti alapvizsgat, illetve miivészeti zardvizsgat a jogszabalyban
meghata- rozottak szerint.

Engedélyezi a bizonyitvanymasolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.

Dont a zeneiskolai hangszerek kélcsonzésérol, a hangszerek beszerzésérdl és javitasarol.
Gondoskodik a kart okozok felelésségre vonasardl, a kar megtérittetésérol.

Az iskola iigyviteli munkajanak iranyitasa és ellendrzése soran segiti:

— atanarok és az tigyviteli dolgoz6 adminisztracidos munkdjat,
— anaplok, leltarak, nyilvantartasok és elszdmolasok vezetését,
— a folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

— abaleseti jegyzokonyvek elkészitését €s tovabbkiildését,

— az iskolai dokumentacié megdrzését,

— iratok, hangszerek és targyi eszkdzok selejtezését.

Ha a tanszakvezet6 a hozza benyujtott beadvanybol azt allapitja meg, hogy az iigyben



nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja az
intézményvezetéhodz ¢€s errdl az tigyfelet tajékoztatja.

A vezet6 helyettesitési rendje

A tanszakvezet6 a meghatarozott rend szerint tartozkodik az iskolaban. Ha tavol van, a
helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.

A tanszakvezet6t akadalyoztatasa esetén a zeneiskola egy kinevezett pedagogusa helyet-
tesiti.

A sziil6k érdekképviseletét az SZMK hivatott ellatni, segitve a vezeté munkajat a
torvény altal meghatarozott jogaik gyakorlasaval.

Az intézményben tartézkodas rendje

A tanulok: hétfotdl péntekig 8-t6l 18 ordig tartdzkodhatnak az intézményben. A tanitds
meg- kezdése el6tt legalabb tiz perccel elébb kell megjelennitik.

A tanar: iskolai munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel eldbb koteles megjelenni. Ha
munka- jat betegsége vagy varatlanul felmeriilé6 mas ok miatt a megszabott idében nem
tudja megkez- deni, errdl a tanszakvezet6t idében, elére értesiteni kell. Betegségérol a
munka megkez- dése el6tt legalabb egy oraval értesitenie kell az tagintézmény vezet6t,
¢és tavollétérdl orvosi igazolast koteles hozni, illetve kiildeni. Egyéb indokolt esetben,
valamely tanitasi 6ra vagy egy foglalkozas athelyezésére harom nappal elébb az
tanszakvezet6t6l engedélyt kell kérnie. A tanar az tanszakvezetd utasitisa Szerint
helyettesitési, valamint — jogszabalyok keretei kozott — oran kiviili teenddket is koteles
ellatni.

A tanév munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév
az iskolaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31 - ig tartd idGszak. A
tanéven beliil helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi id6, amelyen beliil az iskoldban
a nevel6 és oktato munka folyik.

— A szorgalmi id6 kezddé ¢és befejezé napjat az intézményvezetd a vonatkozd rendelet
figyelembe vételével hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbol all. Az els6 félév a szor-
galmi id6 kezd6 napjatol januar 15. napjaig, a masodik félév januar 16-t61 a szorgalmi id6

befejezd napjaig, illetve augusztus 31 -ig tart. Ett6l eltérést a miniszteri rendelet engedé-
lyez.

— A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet a munkatervében hatarozza meg.

— Ugyancsak a munkatervvel hatarozzuk meg az oktatasért felelds miniszter altal
meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak id6pontjat és szempontjait.

— A munkatervben jeloljiik meg a nevel6testiileti értekezletek idopontjait, a nevelési értekez-
let témajat.

— A szorgalmi idében a tanitasi ora, illetve tanitasi nap nem maradhat el, illetve nem rovidit-
hetd meg.

— A tanév rendjének meghatarozasakor figyelembe kell venni a munkaidéalap védelmére ki-
adott rendelkezéseket.

— A sziildket is érint6 rendezvények (sziil6i értekezlet, fogaddora, tanévnyitd és zard tinnep-
ségek, sth.) csak az altalanos munkaidén kiviili idépontban lehet szervezni.

rer e r

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi ordk, foglalkozasok szervezése
attol  fiigg, hogy a tanuld felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében
torténik. A tanulo felkészitésére szant 1d6 attol fiigg, hogy milyen a tanuld képessége,
tehetsége.

A tanitasi orakat az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben 18 6raig terjedd idészakon
be- liil lehet megtartani.



A zenemiivészeti agban csak egyéni foglalkozas, illetve egyéni és csoportos foglalkozas
esetén legalabb 150 perc, kizardlag csoportos foglalkozas esetén legalabb 180 perc a
foglalkozasok iddtartama.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetdleg tanitasi 6ranak
szamit a tanterv altal elirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok id6tartama, illetve a
tanulok hang- versenyei, bemutatoi, kozos orai, ha azokon az egyes tanulok részvétele
kotelezd.

A tanulok orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek iskoldjuk tanitasi oraival,
illetéleg munkaidejlikkel.

Fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanulok orai — lehetoség
sze- rint — kapcsolddjanak a kotelez tantargyi orahoz.

A megtartott hangszeres érakat a fétargyi naploban datum szerint, a kételezo és valasztott
targyi orakat az emlitett naploban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A megtartott
Orak szamat a tanulok ellen6rz6 konyvének tiikroznie kell.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az orar6l kihivni vagy a
tanitasi oOrat mas modon — pld. telefonhivas fogadasaval - zavarni nem szabad.
Rendkiviili esetben az tagintézmény vezet6 kivételt tehet.

Csoportos orak atlaglétszama 8-15 {6, kivéve a hangszeres elokészitét, illetve a B -
tagozatos szolfézs szakon lehet kevesebb is.

Ahol tanulmanyi szempontbol indokolt (pl. a zenei palyara késziilok esetében) az
tagintézmény vezetd Kisebb 1étszamu csoportok mitkodését is engedélyezheti.



A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
a) Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelked6 teljesitményekre vald 6sztonzés.
A versenyek formai: iskolai

megyei
korzeti

orszagos Verseny.

Az intézményvezetd a tanszakvezetd bevonasaval ellendrzi, hogy a korzeti, orszagos verse-
nyeken csak olyan tanulok induljanak, akik — elért eredményeik, készségiik alapjan —
mélton képviselik az iskolat.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a gyoztes, illetdleg a helyezést elért tanulok
eredményét mind az iskolaban, mind a tanul6 kozismereti iskolajaban megismerjék. A
tanszakvezeté gondoskodik arrdl, hogy a versenyfelhivasokat a tanarok és a diakok
idében megismerjék.

b) Zeneiskolai hangversenyek

- novendékhangversenyek (az iskola dsszes novendékét szerepeltetd)
e hagyomanyos karacsonyi és tavaszi koncert
o testvérek koncertje
e konyvtari koncertek
¢ tanszaki hangversenyek
e oOvodai koncertek

- tanszaki hangversenyek (egy tanar novendékeit szerepeltetd)
e fElévi vagy év végi nyilvanos koncert tanszakonként,
o ¢v eleji, év végi hangszerbemutatok

- tanari hangversenyek

- egyéb pedagodgiai célzati hangversenyek

c) Aziskolandvendéke csak a szaktanar engedélyével mitkodhet kozre kiils6 rendezvénye-
ken.

d) Az iskola minden tanaranak kotelessége novendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen
és szivesen latogassa a zeneiskolai hangversenyeket, iskolan kiviili kiallitasokat, kon-
certeket, szinhazi eléadasokat. Csak igy lehet elérni, hogy zeneszeretd, aktiv hangver-
seny-latogato, miivészet ért6 és partold valjék beldlik felnétt korukra.

e) Kiemelked6 tehetségii tanulok tanulasanak segitésére egyéb foglalkozas is szervezhetd.
Korrepetalas, rendhagyd ordk, kiilsd eléadok meghivasa. A tanoéran kiviili foglalkozéso-
kon a tanulok részvétele onkéntes.



Felvétel

A tanszakvezet6 a helyi altalanos iskolaban, annak honlapjan, internetes oldalain hivja fel a
helyi lakossag figyelmét a tanulas lehetéségére, a jelentkezés modjara és hataridejére,
a beiratkozas idOpont- jara. A beiskolazas az iskola tanarainak fontos feladata, ezért a
felvételi vizsgak elbtt szemé- lyesen is kotelesek elmenni az altalanos iskolaba és az
ottani kollégak segitségével felhivni a  gyerekek figyelmét a miivészetoktatas
lehetdségére.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben az iskola tanszakvezet6jének bizottsagot
kell 1étrehozni a jelentkezOk meghallgatasara, képességének felmérése céljabol. A
felvételi al- kalmassagi vizsgabizottsag elott folyik. A bizottsag tesz javaslatot az
tagintézmény vezetének arra, hogy a jelentkez6t felvegyék-e az iskolaba és melyik
évfolyamra. Az Gj tanul6 felvételérél az tanszakvezet6 az iskola engedélyezett tanuloi
1étszamat figyelembe véve dont.

A hangszeres oktatasra vald felvételi vizsga, fotargy tanulasra, vald alkalmassagra és
szolfézs- tudas ellenérzésére terjed ki. Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni,
aki a valasztott hangszeren valo jaték tanulasara alkatilag is alkalmas.

Felvételi vizsga nélkiil vehet6 fel az a tanuld, aki az elézé évfolyamot masik iskolaban
eredmé- nyesen elvégezte és tanulmanyaiban nincs megszakitas. Az eloképzo
kihagyasaval az els6 hangszeres évfolyamra felvehet6 az, akirdl a felvételi vizsgan
megallapitottak, hogy az el6- képz6 anyaganak megfeleld ismeretekkel rendelkezi. Ha
a jelentkezé maganuton zeneoktatdi, miivészetoktatéi munkakozdsségben vagy mashol
szerzett hangszeres tudast, évfolyamba soro- lasara a bizottsag tesz javaslatot.

A felvételi vizsgat altalaban majus ho kozepén kell megtartani, augusztus vagy szeptember
ho elso hetében az esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

A felvételrdl, illetve a felvételi vizsga eredményérél a nagykort tanulét, illetve a kiskort
tanuld sziil6jét tajékoztatni kell. A fotargy, a kotelezo targy és a kotelezden valaszthatd
targy osztdlyba soroldsa eltérhet egymastol. Ha a felvétel kiilfoldon szerzett
bizonyitvany alapjan torténik, hi- teles magyar nyelvii forditasat is be kell nytjtani.

A felvett tanuloknak az iskolaba be kell iratkozniuk. Az ijonnan felvett — 14 éven aluli —
gyer- meket a sziilonek kell beiratni. Ugyanazon iskola magasabb évfolyamaba
lépésekor a tanuld a beiratkozasnal a bizonyitvanyat nyujtja be.

A beiratkozas ideje altalaban a tanévzarast koveté két munkanap, illetve majus kézepe. A
tanulo
— indokolt esetben — tanév kozben is kérheti atvételét masik iskolaba. Kiskort tanulo
kérelmé- hez a sziil6 beleegyezése sziikséges. Az atvevo iskolaba valo beiratkozaskor a
tanulé bemutatja az elbocsatd iskola igazolasat a téritési dij, tandij befizetésérol,
tovabba konyv, kotta és hang- szerkolcsonzések rendezésérol.
A gyermek, a tanulo kotelezettségének teljesitése

A pedagogus a tanuld teljesitményét, elomenetelét rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
félévkor ¢és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanulot és a
kiskoru tanulé szii- 16jét rendszeresen értesiteni kKell. A félévi és az év végi osztalyzatot
az érdemjegyek alapjan, illetve beszamolok, és vizsgak alapjan kell meghatarozni.

A tanul6 kérheti a tanulmanyi 1d6 megroviditését (két évfolyamra megallapitott tanulmanyi
ko- vetelményt egy tanévben teljesit). Erre a fotargy tanara tesz javaslatot minden tanév
majus ho 10-ig.



A tanulé hangszeres vagy mivészeti targyakban szerzett tudasardl félévi és év végi
beszamolo keretében ad szamot. A beszamolon részt vesznek az azonos szakon tanito
tanarok, valamint az iskolavezetdség. A tanuld beszamolon nyujtott teljesitménye,
valamint a félévi, illetve egész évi munkaja alapjan kapja az érdemjegyet, melyre
elsésorban a fotargy tanara tesz javaslatot a bizottsag tagjaival tortént megbeszélés
alapjan.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség vagy testi sériilés miatt
a beszamolon megjelenni nem tud és tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakonyv megjegyzés rovataban fel
kell tiintetni, hogy atanév végi beszamolon nem vett részt. Az évfolyamot megismételni
koteles a novendék, ha igazolt és igazolatlan mulasztasai egylittesen meghaladjak az
eloirt kotelez6 oraszam egyharmadat, Ki- véve, ha a tananyagot clsajatitotta, és
neveldtestiileti engedéllyel beszamolot tesz. (Eldirt 6ra- szam minimum 60 ora.) Az
alapfokii miuvészetoktatasi intézmény alapfokti évfolyamarol a to- vabbképzo
évfolyamba az 1éphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — mii-
vészeti alapvizsgat tett. A tovabbképzd évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti
zarovizsgat tehet.

Az egyes évfolyamok, az alapvizsga iskolai szinti kovetelményrendszerét tanszaki bontasban
a Pedagogiai Program Helyi Tanterv Il. tartalmazza.
Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
tagintézmény vezet6tol legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezo
tanévben ugyanannak az osztalynak a tanulojaként folytathassa. Az tagintézmény
vezetd a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot
nem kap. Az osztalyfolytatas tényét a bi- zonyitvanyba és az anyakonyvbe be kell
jegyezni.

Az ¢el6z6 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek az igazolt mulasztasa
valamely tantargybol meghaladja az 6raszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta €s az tagintézmény vezetd engedélyével beszamolot tesz.



Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktandr és a tanszakvezetd tanar egylittes javaslata
alapjan az intézmény vezet6 engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két osztaly
anyagabol te- gyen Osszevont beszamoldt. Az Gsszevont beszdmold engedélyezését
irasban kell kérni. A kér- vényt majus 10-ig kell beadni az iskola tagintézmény
vezet6jéhez. A fotargyi beszamold anya- gat kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabol kell 6sszeallitani. Az év végi beszamolon  a bizottsag dont arrdl, hogy az
ennek megfelelé kovetelményt teljesitette-e. A kotelez6 targynal a magasabb osztaly
alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamolot a tanév  végi
beszamolokkal egyidejiileg vagy az tagintézmény vezet6 altal megadott idében lehet
tar- tani.

Felsobb osztalyba 1épés

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény fels6bb osztalyaba az 1éphet, aki a kozvetleniil
meg- el6z6 osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott, és tanulmanyaiban
nincs meg- szakitas.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarol a tovabbképzo évfolyamra
az léphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — miivészeti
alapvizsgat tett.

Az alapfoki miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezo,
hi- szen vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem irhatnak el6. A tanulonak kell
eldontenie, hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni, vagy sem. Abban az esetben azonban,
ha nem teszi le a mivészeti alapvizsgat, és ennek kovetkeztében az alapfoku
évfolyamrdl nem Iéphet tovabb az els6 tovabbképz6 évfolyamra, a tanuldi jogviszonya
a torvény erejénél fogva megszinik. (Ezt a rendelkezést csak akkortol lehet alkalmazni,
ha a miivészeti alapvizsga megszerzését szaba- 1yozo jogszabaly hatalyba 1ép.)

Javitovizsga

Kotelez6 tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus 25.
és szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat az tagintézmény
vezet6 allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzE. A javitovizsga idejérol és
a vele kapcsolatos tud- nivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanuld a
javitovizsgan nem jelenik meg, tanul- manyait nem folytathatja. A javitovizsgat
bizottsag el6tt kell megtartani, melynek elndke az  tagintézmény vezetd vagy
megbizottja, tagjai a vizsgaztato tanar és még egy, lehet6leg azonos vagy rokon szakos
tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be az anyakonyvbe és bizonyitvanyba.
A zaradékot az tagintézmény vezetd €s a fotargy tanara irja ala, az eredményhirdetés
a bizonyit- vany kiosztasaval torténik.
Mulasztas

A tanul6 el6zetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozle- kedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fotargyi és kotelezd oOrakrol,
foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tavolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell.
Az igazolast a sziilé, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. A mulasztasokat és azok
igazolasat az ellen6rz6 konyvbe is be kell jegyezni.

Az elso igazolatlan mulasztas esetén a kiskoru tanuld sziileit irasban (ellenérzé konyv
vagy levél utjan) értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnének, az
tagintézmény ve- zetd koteles a tanuldt — kiskort tanuld esetében a sziiloket — annak
kovetkezményeire figyel- meztetni.



A tanuld igazolt és igazolatlan orainak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploba
vezetett mulasztasok alapjan Gsszesiteni kell.

Fegyelmi intézkedések

A tanulot helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén a
szakta- nar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlédik, a tanuldt az
intézmény vezeté meginti, és errdl kiskort tanulo esetén a sziil6t irasban tajékoztatja. A
biintetés, nevelési eszkoz, ezért megtorld vagy megalazo nem lehet. Tobbletmunkaval
vagy testi fenyités alkalmazasaval biintetni nem szabad.

Azt a tanulot, aki az iskolai hazirendet sulyosan megsérti, illetve kotelességeit vétkesen és
si- lyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesit- hetd.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki igazolatlanul az 6raszam egyharmadanal
tobbet mulasztott. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire a tanuldt, illetve kiskora
tanulo eseté- ben a sziilét irasban figyelmeztetni kell. A jogviszony megsz{inésérdl az
iskola irasban értesiti a tanulot, illetve kiskort tanuld esetében a szilét.

Megsziinik a tanul6 jogviszonya — ha a tanulot masik iskola atvette — az atvétel miatt.

Megsziinik a tanuld jogviszonya, ha téritési dij- tandijfizetési kotelezettségének a
meghataro- zott idépontig nem tesz eleget. Megsziinik a tanul6i jogviszony: az alapfokt
mivészetoktatasi intézményben, ha a sziild, illetve a nagykoru tanuld bejelenti, hogy
kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjel6lt napon, tovabba az utolsé alapfoku
évfolyam utolso napjan, ha a tanuld nem tesz miivészeti alapvizsgat, valamintaz utolso
tovabbképz6 évfolyam zarovizsga letételének napjan, illetve ha a tanulé nem tesz
zarovizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany kiallitadsdnak napjan.



Jutalmazas

A tanul6-ko6zosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulményi munkéjaban elért
Ki- magasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

Az intézményvezetd megdicséri a tanulot, az tanszakvezet6 dicséretben részesiti a tanulot,
a szorgalmas és kivald tanulmanyi eredményt elért tanuld intézményvezet6i
dicséretben ré- szesiil, melyet félévkor az ellenérzo konyvbe, tanév végén az anyakonyv
¢és bizonyitvany ,,jegy- zet” rovataba is be kell jegyezni.

A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az intézményvezeto oklevéllel, konyvvel, vagy
mas modon is megjutalmazhatja.

Kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, példas helytallast tantsitdo tanuloi
kozossé- get csoportos jutalomban (kirandulas, taborozas, hangverseny latogatas,
operalatogatas, stb.) lehet részesiteni.

A miivészeti iskoldk részére rendszeresitett vagy sajat tervezésii emléklap, dicsérd oklevél
is adhato.

Intézményvezetdi dicséret adhatd az iskoldnak dicsdséget jelentd orszagos, regionalis, me-
gyei vagy helyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanév
végén elért kivalo tanulmanyi eredményért.

Hangszerkolcsonzés

A zeneiskola tanuldi részére hangszerkdlcsonzés az tigyviteli dolgozo kozremiikodésével
a szaktanaron keresztiil torténik. A kolcsonzési naplot, hangszernyilvantart6 kartonokat
az isko- lanal az tgyviteli dolgozo vezeti. A hangszerkdlcsonzési kotelezvény az
tagintézmény vezetd ¢€s a sziilo aldirasaval keriil iktatasra.

A hangszereknél kartéritésnél a mindenkori érték a mérvado kartérités esetén.

Tanulé és gyermekbalesetek
A tanulok altal nem, vagy feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok:

- A pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép, illetve lemezjatszo és magno.
- A tanul¢ az iskola teriiletén gorkorcsolyaval nem kozlekedhet.

Az iskola teriiletén kerékparozni és motorozni szigoruan tilos.

A tanuldt a fotargy-tanar, illetve a kotelezé targy tanara a tanév elején munka- és

tlizvédelmi oktatasban részesiti, melyet feljegyzésben dokumental.

Részletes szabalyozas a hazirendben talalhato.



A pedagoégus oktato-nevel6 munkajaval osszefiiggé teendok Kijelolésének és megbizasanak
elvei

A pedagogusok munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

A mivészetoktatas nevelési munkajat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan
kell megtervezni, tananyagtervezetet, elméleti targyakbol tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantargyak csoportos orait tartd tanar egyénileg alakit Ki tanmenetet, amely
sziiksé- ges kiegészitésekkel tobb tanéven at is alkalmazhato.

A hangszeres egyéni tananyagot fél évre kell tervezni a hangszeres Kréta naploban, és ha-
vonta be kell jegyezni az ebbdl elvégzett anyagot. A tananyag tervezésénél a tantervben
eléirt  kovetelmények figyelembe vételével a kovetkezé alapvetd pedagogiai
szempontokat kell érvé- nyesiteni:

— Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

— A ndvendék terhelhetéségének figyelembe vétele.

— F6 szempont legyen a zene, a muzsikalas megszerettetése.

— Kiilonos gonddal kell foglalkozni a zenei palyara, miivészeti kozépiskolaba késziilé B -
tagozatos tanulokkal, megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez.
(tanszakvezetdvel, illetékes szakkozépiskolai tandrokkal vald rendszeres konzultalas.)

— Az elméleti és gyakorlati targyakat tanitd szaktanarok rendszeresen és kolcsondsen érdek-
16djenek a novendékek elomenetelérol.

— egyenld banasmod, aranyos és egyenletes feladatmegosztas.



Az iskola hagyomanyos rendezvényei
Iskolank torténetét figyelembe véve a kovetkez6 hagyomanyokat kivanjuk megérizni:
- A Zenei Vilagnapi megemlékezés.
- Konyvtari koncertek havonta
- Karacsonyi koncert a Kerekegyhazi Katona Jozsef Miivel6dési Hazban
- Tavaszkdszonté hangverseny a romai Katolikus Templomban
Kozremiikddés a tarsintézmények rendezvényein.
- Ovodai Koncertek

- Volt novendékeinknek tanulmanyaik soran folyamatosan szereplési lehetOséget
biztositunk az iskolai hangversenyeken.

- Nagy zeneszerzok évforduloirol megemlékezések szervezése.

- Jubileumi hangversenyek (helyi és orszagos).

- Testvérek koncertje

- Tanszaki hangversenyek (sziil6i értekezlettel, klubdélutannal 6sszekotve).
- Kezd6 hangszeresek koncertje.

- Varosi rendezvényeken valo aktiv részvétel. (felkérés alapjan)

- Kozremiikddés mas telepiilések iinnepi rendezvényein.

- Tanari koncertek.

- Alapitvéanyi bal

- Sulizaro Kerti Party



Kapcsolatrendszerek kiépitése
A miivészeti iskolat a kiilsé kapcsolatokban az tagintézmény vezet6 képviseli.

Az iskola eredményes miikodésének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése kozvetlen és
tagabb kornyezetben.
Az iskola kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatasi rendszer felépitésébol kovetkezik:

- Az éltalanos miveltség megalapozasaban, a tarsadalmi nevelés folyamataban nélkiiloz-
hetetlen a miivészetek szerepe.

- Az oktataspolitika megvaldsitasanak intézményi szintjén a képzés feladatainak megter-
vezésénél a helyi miivel6dési igényekkel is szamolni Kkell.

A miivészeti iskola tarsadalmi funkcioja elsésorban a kozmiivelddés teriiletén érvényesiil. A
nevelés — oktatas célkitlizésibdl kovetkezik, hogy kapcsolatrendszerének megteremtése
az is- kola természetes igénye és létfeltétele. A kiils6 kapcsolatok kiépitése mindenekelStt
az iskolan beliil feltételez tartalmas munkakapcsolatot. Az intézményvezeté folyamatos
munkakap- csolatot tart a fennntarté Kecskeméti Tankeriileti Kozpont és a tulajdonos,

Kerekegyhdzi Varosi Onkormanyzat képvisel@ivel.

Az oktatasi intézményekkel valo sokoldalt kapcsolat megteremtése a miivészeti iskola szamara

elengedhetetlen.

A jo munkakapcsolat kiépitése kiilonosen fontos az 6vodaval, az altalanos iskolaval, a zenemii-

vészeti szakkzépiskolaval a beiskolazas és tehetséggondozas szempontjabol.

Célszerii, ha a zenetanarok személyes kapcsolatot tartanak az altalanos iskola énektanaraval,

egyeztetik a legfontosabb rendezvényeket, k6z6s hangversenyeket rendeznek.
Oktatasi intézményekkel valé egyiittmiikodés fo kérdései és teriiletei

A Kerekegyhazi Alapfoku Miivészeti Iskola Kis 1étszamu tantestiilet 1évén elengedhetetlen a
szakmai kapcsolatok mas intézmények felé torténd kiépitése. A tehetséggondozas fontos
eszkoze a kozépfoku intézmények tanarainak bevonasa a tehetséggondozas feladatainak

meghatarozasaba, végrehajtasaba.

Az Altalanos iskolai pedagégusok és a miivészetoktatasi tanarok kolesonosen érdek-
16djenek egymas munkdja irant, latogassadk egymas rendezvényeit. Kiemelkedd képességli
ze- neiskolai tanarok szerepléseit tervezzék be a kozismereti orak, foglalkozasok
programjaba (¢él6 zene az iskoldban). Az intézmény kulturdlis munkéjaban,

lebonyolitasaban és értékelésében igényeljék a miivészeti tandrok kdzremiikodéseét.

A kozos nevelési célok és feladatok megvalositasa — eredményesen — az alapfoktl miivészeti
iskola és altalanos iskola, valamint egyéb oktatasi intézmények jo egyiittmiikodésén mulik.

Az iskolai kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kozott nélkiilozhe-
tetlen emberi és szakmai érdeklédést. A varos kulturalis életében vald aktiv részvétel

lehetd- ség az iskola szamara, mint az egyiittmiikodés forrasa.

A miivészeti iskola munkajanak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiilsé szereplések,
koncertek, kiallitasok altal. Az iskola maga is kezdeményezheti kulturalis miisorok
szervezését. Jo kapcsolatok kialakitasara van sziikség az egyhazakkal, a mivelddési
hazzal, konyvtarral, muzeummal. Ezekben az intézményekben a tanuloifjisag mellett a

feln6tt korosztaly tagjaival is kapcsolatot 1étesithetiink.

A miivészeti iskola tanarainak és novendékeinek kozremiikodése nemcsak hangverseny forma-
jaban képzelheté el, hanem zenei klub, ismeretterjesztd foglalkozas ¢és kiallitasok

alkalmaval is.



Nem utols6 sorban fontos a zeneiskola szamara a sziilokkel valé jo kapcsolat. Fontos a sziil6k
figyelme ¢és segit6készsége az iskola novendékeinek tanulmanya szempontjabdl. (Az
iskolai rendezvények sikeres lebonyolitasa, az iskola tarsadalmi munkajaban valo
kozremiikodés, a sziilok rendszeres tajékoztatasa, sziiléi értekezletek, stb.)

Az iskolavezetés szamara a tanévnyitd és tanévzaro linnepélyek alkalmaval adodik lehetdség
beszamolni az iskola célkitlizésirdl és elért eredményeirél. Hartan az alapitvanyi munka
is a kapcsolattartas kivalo eszkoze.

Az alapfokt miivészeti iskola torekedjék a zenei, miivészeti nevelés feladatainak sikeres meg-
ismertetésére, apolja a kornyezetében kiépitett kapcsolatait, és hatékony miikodéssel
gazdagitsa Kerekegyhdza Varos kulturdjat.

A fenntarté és szakmai iranyito, tanacsado, szolgaltato szervek

A felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

Az intézményvezetd a neveld — oktatd munkara vonatkozo szakmai utasitasokat csak a felet-
tes szerv illetékes képvisel6it6l fogadhat el.
Kapcsolat az egyhazakkal

A zeneiskola novendékeinek erkdlesi nevelése és a zenei ismeretek minél szélesebb korének
megismerése érdekében tekintse fontos feladatanak az egyhazakkal valo kapcsolattartast,
az egyhazi zene megismertetését, és az egyhazakkal kdzos rendezésben rendszeresen
tartson egy- hazzenei (templomi) hangversenyeket.

Kapcsolat mas miivészeti iskolakkal

Az iskola neveld — oktatd munkajat hatékonyan elésegiti a megye és az orszag kiilonb6z6 isko-
laiban folyd munka megismerése, a kdlcsonds tapasztalatcsere, mas iskolak modszereinek
ta- nulmanyozasa és hasznositasa.



Taniigyi nyilvantartasok
Beirasi naplo

A miivészeti iskolaban beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé az iskolaba beiratkozott ta-
nulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt —
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet
a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

E-Kréta naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely a zeneiskola tantargyfelosztasaban sze-
repel. (fétargy, kotelez6- és valaszthato targy)

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokon talalhat6 utmutato
szerint kell vezetni, Gsszesitd részének naprakész allapotban egyezni kell az irodai
Osszesitok- kel. A naploban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas széveg
leragasztasaval javitani tilos. Az intézményvezetd a naplot tanévenként a nevelével egyiitt
alairasaval nyitja meg, rendszeresen ellendrzi, alairasaval és az iskola korbélyegzojével
hitelesitve lezarja.

Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatait, tanuldi azonositd szamat, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait,
valamint a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni. A
torzs- lapon fel kell tiintetni az intézmény OM. azonositd szamat. A torzslapot a fotargy
tanara a torzs- lapon talalhaté atmutato szerint allitja Ki. A torzslapon javitani csak a
kovetkez6 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athtizassal érvényteleniteni kell, az
eredeti szoveg kozvetlen kozelé- ben legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy a
szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazo- lasara itt nem lenne elég hely, csillaggal, vagy
index — szammal lehet a bejegyzett szoveget és az azt igazold zaradékot ellatni. A
zaradékot a javitast végzo tanar, valamint az tagintézmény vezet6 irja ala, és a zeneiskola
bélyegzdjével hitelesiti.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az tagintézmény vezet6 a rendelkezésére allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell
ki- tolteni, amelyek hitelesen igazolhatok.

A torzslapon és a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok szovegét a melléklet tartalmazza.
Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak, mely kozokirat tartalmazza az intézmény OM
azonositd szamat. A bizonyitvanyt a torzslap alapjan a fotargy tanara allitja Ki. A
bizonyitvany- ban, zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga letételét. A
bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezéen
kell kiallitani. A torzs- lapba tévesen beirt majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a
helyes bejegyzésnek megfe- leléen kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait at kell
hazni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell kijavitani. Ha az 6sszeol-
vasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanari naplobol mas adatait irta be a
bizonyit- vanyba, az elsé osztaly esetében 1j bizonyitvanyt kell adni, illetve kiallitani. A
tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell huzni és a jegyzet rovatban tortént érvényesités
utan a helyes szoveget a kovetkez6 lapra kell beirni.



Bizonyitvany nyomtatvanyok szigora nyilvantartasi rendje tartalmazza, hogy hany darab és mi-
lyen tipusu, milyen szamozasu bizonyitvanyt szerzett be az iskola. Hanyat adott at a
tanulok, illetve a vizsgazok részére. A bizonyitvany nyomtatvanyr6l el kell tudni
szamolnia abban az esetben is, ha a meghatarozott bizonyitvany nyomtatvany kiadasa
nem tortént meg, mert azt elrontottak, és ezért meg kellett semmisiteni. A megsemmisités
modjat az 5. szamu melléklet 3/f pontja tartalmazza.

A tanulonal elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanul6 vagy sziiloje kérelmére
— atorzslap (pottorzslap) alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban
meg- hatarozottak szerinti illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithato ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Az ilyen tartalma
potbizo- nyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld: irasban nyilatkozik arr6l, hogy a
megjelolt tanév- ben az iskola, mely évfolyaman tanult és nyilatkozatban csatolja volt
tanaranak, vagy két évfo- lyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.
Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az tagintézmény vezeto €s a szaktanarok irjak ala. A zeneiskola korbélyegzo-
jével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Munkaterv

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény munkaterve az dsszevont Iskola munkatervének a
részét képezi az intézmény vezetd, a tanszakvezetd javaslatainak figyelembevételével. A
munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a neveldtestiilet hataroz. A munkaterv
kiterjed a neveld

- oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés,
a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti és
gazdasagi feladataira. A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az
évenként ismétlodo te- enddket pedig sorrendben tartalmazza.

JegyzOkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eléirja, tovabba, ha a nevelési — oktatasi intéz-
mény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési — oktatasi intézmény
miitkodésére, a gyermekekre, a tanulokra, vagy a nevelé — oktaté munkara vonatkozo
kérdésekben hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény in- dokolja s elkészitését a nevelési — oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévoket, az tigy meg-
jelolését, az iigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatko-  zatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének,
hitelesitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran hitelesitésre felkért, végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld — oktaté munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigy-



viteli tevékenységet koteles elvégezni.

A fotargy tanar vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, az iskolai dsszesitd tablazatot, kiallitja
a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a fotargy
tanar és az iskola tagintézmény vezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanu- lasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

Az épiilet és felszerelése

Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete és udvara a tanulmanyi, ne-
velési és egészségvédelmi kovetelményekben mindenben megfeleljen.

Az iskola épiiletét cimtablaval kell ellatni, mely cimtabla a Magyar Koztarsasag cimerét és
az intézmény elnevezését tartalmazza.

A tarsadalmi tulajdon védelme:
A tarsadalmi tulajdon védelme az egész kozosség kotelessége.

Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel és a sziikséges ellendrzés mellett
tartdz- kodhatnak.

A nevelétestiilet — a tanulok és a sziilok kdzremiikodésével — torekedjen a meglévo hangszerek,
felszerelések gondozasara, karbantartasara. Kiilonosen fontos, hogy a hangszerek
karbantartasa rendszeres és folyamatos legyen.

A tanuloknak kolesonzott zeneiskolai hangszerek helyes gondozasara a fotargy tanara
oktassa ki a tanulot.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanuld felelds és azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell felhivni
az eredeti allapot helyreallitasara, illetve az okozott kar megtéritésére. A felhivas
eredményte- lensége esetén a kartéritési igény birdsagi uton érvényesithetd.

A tanul6 bizonyitvanya nem tarthat6 vissza azzal az indokkal, hogy az altala okozott kar
nem tériilt meg.
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A tiizvédelemre nagy gondot kell forditani a zeneiskola egész teriiletén. A tlizvédelmi
eldiraso- kat az iskola dolgozdival és tanuloival ismertetni kell.

A zeneiskola teriiletére allatot bevinni, illetve ott allatot tartani tilos.
Szertarak, szakleltarak

A miivészeti iskolaban a hangszerek és a szemléltetd eszkozok egyiittesét onalloan
kezelend6 szakleltari allomanynak kell tekinteni.

A szertarak megfeleld elhelyezésérdl €s fejlesztésérdl az tanszakvezetd gondoskodik.

A szertari allomanyokat az tanszakvezeto altal a tanév elején kijeldlt tanar az tigyviteli
dolgozo segitségével kezeli.

A konyv és kottaallomanyt szakonkénti csoportositasban a szaktanarok kezelik, vezetik
ezek leltari nyilvantartasat.
Téritési dij



AzAlapfokt Miivészeti Iskola tanuloinak téritési dij, illetve tandij fizetésével kapcsolatos
szabalyozasa:

A Téritési-, illetve tandij meghatarozasanak és befizetésének rendjét minden esetben a
Kecskeméti Tankertileti Kozpont altal kiadott szabalyzat hatarozza meg.
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