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Az intézmény dltaldanos jellemzoi

Altalanos rendelkezések

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenck az adott kdzoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)
e A2011. évi CXC. torvény, 2012. évi CXXIV. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szolo 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet
(tovébbiakban: R.)

¢ az allamhaztartds miikddesi rendjérdl szolo 217/1998. (XIL 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Amr.)

e a kozalkalmazottakrol sz6lé 1992. ¢évi XXXIIL térvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e atankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXXVIL. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

e a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz010 16/2013. (11.28) EMMI rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatair6l szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

e akerettantervek kiadasanak és jogallasanak rendjérdl szo6lo 51/2012. (XI1.21) EMMI rendelet

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

o aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az intézmény alapadatai

Név: Szentkiralyi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cim: 603 1. Szentkiraly, Kossuth Lajos u. 24.

Tipusa: altalanos iskola, alapfoku miivészeti iskola
Engedélyezett csoportszam: 8 csoport

Engedélyezett pedagdguslétszam: 20 foallasa

NOKS-os létszam: 2 16

Engedélyezett gazdasagi, technikai 1étszam: 3 féallasu

A kozalkalmazottak Osszes létszama: 25 {0

Fenntartd: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
6000 Kecskemét Homokszem u. 3-5.
Addszam: 15835200-2-03

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Alapfeladat: altalanos miiveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatas. Napkozi otthoni
ellatas. Alapfoku zeneoktatas. Iskolai konyvtar mikodtetése. (A gyermek, tanuld nevelésével,
iskolai oktatasaval Osszefiiggd minden olyan feladat, amelynek ellatidsa pedagdgiai tevékenységet
igényel, tovabba minden, a neveld és oktatd munkat segitd, a gyermek szocialis és egészségiigyi
ellatasaval kapcsolatos feladat.)

Egyéb feladatok, specialis képzési formak: Fogyatékos tanulok gydgypedagogiai és fejlesztd
pedagodgiai ellatasa, részleges integracio. Tehetséggondozas, felzarkoztatds. Iskolai intézményes
étkeztetés.

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa. Alapfoku végzettség tanusitésa.



Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitdsa

Az intézmény vezetdje

A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztisa nyilvanos palydzat utjan torténik. A vezetdéi megbizads legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felséfokn iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga és a pedagdgus munkakdrben valo hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a
sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd nevezi ki, dontése el6tt azonban be kell szereznie az intézmény
alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziiléi szervezetnek, és a didkdnkormanyzatnak a
véleményét.

Az intézménvvezetod jogkore

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelosségét, a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, - a nevelGtestiilet vezetése,

e a nevelbtestillet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
meghatarozott koltségvetési eldiranyzatok alapjan,

e amunkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
a kozoktatasi intézmény képviselete,

egylittmlikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
didkok képvisel6jével, és a didkmozgalommal,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,
a gyermek-és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanul6-és gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa,

dontés - az egyeztetési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

a felndttoktatds igény szerinti megszervezése, - a tankonyvrendelés szabalyozésa.

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kozoktatasi torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az
alabbiakért:

e  aszakszerl és torvényes mikodésért,

e  az ésszeri és takarékos gazdalkodasért - a pedagdgiai munkaért,



e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevel6- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e amindségbiztositasi rendszer kialakitasaért

e atanul6-és gyermekbalesetek megelGzéséért,

o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, a vezetohelyettes, a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a didksag pedagdgusvezetdje, a mindségbiztositas
vezetdje.

A vezetohelyettes (igazgatohelyettes) személye

Az intézményvezetd feladatait a pedagdgiai vezetdhelyettes kozremiikddésével latja el. A vezetdhelyettesi
megbizast - a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval - az intézményvezetd adja a
hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizds visszavondsig érvényes. A pedagogiai
vezetOhelyettes a torvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

A vezetohelyettes jogkore és felelossége

A vezetShelyettes munkdajat munkakori leirds alapjan, az intézményvezeto kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A vezetohelyettes feladat-és hataskore kiterjed egész munkakorére. A vezetShelyettes munkakori leirdsa az
SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezetOhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhatd feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetének. A vezetGhelyettes beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikddésére ¢és pedagodgiai munkéjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyettese
helyettesiti. Mindkettd tavolléte esetén eldzetes megbizas alapjan a kovetkez beosztasi munkatérsai:
munkak6zosség-vezetd, beosztott neveld, iskolatitkar helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.



A nevelotestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb
tanacsad6 €s hatarozathozd szerv. A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii alkalmazott.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa és egységes megvalositasa, ezaltal a
tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményez0 €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevelGtestiilet egyetértési jogot gyakorol a didkdnkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A neveloétestiilet jogkore:

e  apedagdgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa, - a tanév munkatervének jovahagyasa,
o  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, - a tanulok fegyelmi ligyeiben valo
eljaras,

e  azintézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezése,

e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

. a diakonkorményzat mikodésének jovahagyasa, sajat feladatainak €s jogainak részleges
atruhazasa.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében sziikség szerint értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - sziildi szervezet,
diakonkormanyzat, stb., - képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tligyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozod értekezlet,
e  0(szi, tavaszi nevelési értekezlet

) tanévzard értekezlet,



e  havi munkamegbeszélések

o rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdje sziikkségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazéas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesit6 irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet atruhazott jogkore

Az intézmény egy tanévre szolo munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével,- valamint a felel6sok megjeldlésével.
A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.



A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek célja
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkako6zosségeket hoznak létre.

A szakmai munkakdzOsség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinaldsara munkakdzosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosség vezetok és a munkakozosségek feladatai

e A munkak6zdsség vezetd beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

e  aszakteriilet modszertanat és az oktatd munkat feliigyeli,

o javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elGirAnyzatainak
felhasznalasara,

e  szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
e  tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e  Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert, - felméri és értékeli a tanulok
tudésszintjét,

o  Osszedllitja a vizsgak (kiillonbozeti, osztalyozd, javito, helyi, stb.) feladatait és tételsorait,
e  kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket.
e  végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e  kivalasztja az iskolaban hasznalhato tankdnyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek
szerint).

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosségeket az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tulmenden
tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

e Also tagozatos munkakozdsség
e  Felso tagozatos munkak6zosség

A szakmai munka élén a munkakdzosség-vezetd all. A szakmai munkak6zosség vezetd részére a megbizast
az igazgat6 adja. A munkakori leirasok a mellékletben.



Az intézményi kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmenyvezetesevel

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselOit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak gy
rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a
testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha az iilésen a
kozalkalmazottak kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk, és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést. A
kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos
kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezet akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.



A tanuloi k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jard6 és tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagdgus
vezetOként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a felelés igazgatohelyettes és az osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldésara - az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét
Osszehivni.

Az osztalykdzosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykdzosség megvalaszthatja a
diakdnkormanyzati képviseloket.

A képviselok alkotjak a didkdnkormanyzat vezetdségét. Didkdnkormanyzat: a tanuldok, a tanulokozosségek
érdekeinek képviseletét az iskola didkonkormanyzata latja el. Jogositvanyait a didkonkormanyzatot vezetd
neveld érvényesiti.

A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a
kovetkezdkben:

e  azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
e  ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
e  azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor.
A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e  sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
e  cgy tanitas nélkiili munkanap programjara,
e  tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

o  vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkorméanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat miikddéséhez a kdltségeket.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkorményzatot képviseld felndtt személy és/vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatojaval, képviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetdségi, a nevelbtestiileti, valamint az
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iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztaly képviseldje jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét.

Félévente az iskolai diakonkormanyzat és a vezetoség nyilvanos értekezletet tart
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A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek, az SZMK

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
sziloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Ilétre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az intézményben miikodik mind osztdly, mind pedig iskolai szinten SZMK, amely képviseleti uton
valasztott sziiléi szervezet. Az osztaly SZMK-t a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztja meg,
Osztalyonként 2- 3 f6t delegalnak az iskolai Sz M K-ba. Maguk koziil 3 taga vezetdséget valasztanak.
Elnokot és elndkhelyettest jelolnek ki. Ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6
képviseletében.

A sziiloi munkako6zosséggel valo kapcsolattartas

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

Az SZMK-t az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idédpontokban tanévenként legalabb kétszer hivja
0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét és javaslatait. Az SZMK elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja
a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként 2-szer a munkarendben rogzitett
idépontban rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktato-neveld uj pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseldje a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
Az intézmény tanévenként kétszer a munkatervben rogzitett idépontban rendes sziiléi fogadoodrat tart. A
tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolank a tanulokrél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatali pecséttel ellatott tijékoztatoba vagy
ellendrzobe. (A Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjeggyel vagy szoveges értékeléssel
lehet.)

Az iskolaszék

Az iskolaban a nevel$ oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziillok és a tanuldk, az intézményfenntarto,
tovabba az intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének eldémozditasara iskolaszék
mikddhet. Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat és a fenntartd azonos szamu
képvisel6ibol all.

Az iskolaszék alakuld iilésén megallapitja a miikodésének rendjét, megvalasztja képviseloit. Mitkodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény biztositja. Az iskolavezetés az iskolaszék {ilésein minden esetben
képviselteti magat, részt vesz a dontések elokészitésében, adatokat, informaciot szolgaltat.
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Kapcsolattartas formadi

Vezet6ségi megbeszélés

Havonta egy alkalommal torténik az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetdk és a titkar
részvételével. Az iskolavezetoség tagjai kotelesek a vezetdségi megbeszélések utan tajékoztatni az
iranyitasuk alé tartozd pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol, masrészrél az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetés felé.

Feladata: az el6z6 honap eseményeinek, rendezvényeinek értékelése, és a kovetkez6 honap feladatainak
megbeszélése.

Testiileti megbeszélések

A havi tantestiileti értekezleten torténik a havi értékeld, feladat-kijel6l6 megbeszélés.

SZMK, Iskolaszék, didkonkormanyzati értekezletek az SZMSZ szerinti gyakorisaggal.

A vezetoOk és az iskolai sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az SZMK tevékenységét az elnok fogja 6ssze. SZMK értekezletein /évente tobb alkalommal/ részt vesznek a
sziilok képviseldi az SZMK elndke, a tantestiilet részérdl az iskola vezetdje. Az SZMK minden tanév elején
tdjékoztatast kap a tanév rendjérdl, legfontosabb feladatairdl, programjair6l, az iskolavezetésrol, az
elfogadott éves munkaterv alapjan. Az SZMK elndke mindenkor képviseli és tovabbitja a sziilok véleményét,
kérését, a felmeriild problémaéakat az iskolavezetés felé.

Az iskola sziildi munkakozossége a jogszabalyokban biztositott véleményezési jogkorébe tartozd iigyeken
kiviil javaslatokat tehet:

e atanév rendjének meghatarozasaban

e ahitoktatas helyében, idejében

e  ahazirenddel kapcsolatban

e  apedagdgiai program véleményezésében

Az intézmény pedagdgiai programjarol, a hazirendrol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol barmely sziild
tajékoztatast kérhet az igazgatotol.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogus teljesitmények objektiv értékelése mindenképpen megkivanja, hogy az iskolaban kialakuljon a
szakmai ellendrzés rendje. Az iskola vezetdje, nevelbtestiilete, szakmai munkakdzosségei, pedagdgusai a
neveld és oktatdo munka, a pedagdgiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen figyelemmel kiséri.

Az ellendrzés az igazgatd és az igazgatOhelyettes irdnyitasaval torténik. Az ellendrzés teriileteit a vezetdk
munkakori leirasai tartalmazzak. Az ellendrzés soran a hangsuly a munkatervi feladatok és a nevelési célok
végrehajtasara iranyul. Alapvetden a tantervi kovetelményeknek megfeleld eredményeket kérjiikk szdmon a
neveldtestiilettol, a tanuloktol. Ennek megfelelden a belsé ellendrzés kiilonb6zo szintjei a kdvetkezok:

Az intézmény vezetoje:

Feladatkoréhez tartozik az egész intézmény nevel6-oktaté munkéjanak ellendrzése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Az igazgatOhelyettes:

A hozza tartozo tagozat és munkacsoport vezetdinek tevékenységét koordinalja, ellendrzi.
Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat.

Palyakezdd, az intézményben 0j neveld, vagy kevés szakmai gyakorlattal rendelkezé neveld tanitasi orait
latogatja eldzetes bejelentés utan.

Minden oralatogatast szakmai megbeszélés kovet, ahol az oOraclemzés szempontjai alapjan értékelik a
latottakat.

Ellen6rzi a délutani foglalkozasokon folyé munkat.
Adminisztraciés munka ellenérzése /naplok, torzslapok/
Ugyelet és a helyettesitések ellendrzése

Munkakoz0sség-vezeto:

A munkakozosségek teljes felelosséggel képviselik a munkakdzosséghez tartozo kollégak szakmai, emberi
értékeit és a teriilet érdekeit.

A munkak6zdsség vezetok Onalldan is latogathatjak a munkakozosségiik tagjait a jobb megismerés, az
Osszehangolt munka érdekében.

Osztalyfénokok:

Ellenérzik az osztalyukban foly6 nevelési folyamatot. Ennek érdekében hospitalnak sajat osztalyukban, igy
alkalmuk nyilik a tobboldali megfigyelésre, tapasztalatok gytijtésére.

Rendszeres ellenérzést végez minden neveld sajat munkaja hatékonysaganak mérésével, elemzésével.
Félévenként ciklikusan visszatérd ellendrzé értékelést a szakmai munkakozosség-vezetok végeznek az
igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasaval.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és értelmezését az év elején elkészitett ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
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Az intézmeény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és szervezetekkel.

A vezetok, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival,- meghivas vagy egyéb értesités
alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai: - kozos értekezletek tartasa,

e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel, - modszertani bemutatasok és
gyakorlatok tartasa,

o koOz0Os linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e  hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miik6dé intézményekhez ¢€s
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban 411 a kdvetkez6 szervezetekkel:
e  afenntartoval,
e  afenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel
e Szentkiraly K6zség Onkormanyzataval
e  Szentkiralyért Kozalapitvannyal
o agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek-és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
e rehabilitacids bizottsaggal, nevelési tanacsado szolgalattal,
e agyermekjoléti szolgalattal
e az intézményt tamogato vallalkozokkal
o cgyéb kozépfoku oktatasi intézményekkel
o  Kecskeméti Tanitoképzd Foiskola
e  Eurdpa Jovoje Egyesiilet

e  Szentkiralyi Tanccsoport

a kovetkezo sportegyesiiletekkel:
e  Nemzeti Labdaragd Akadémia,
e  Goliat Mc. Donalds FC
e  UFC, Kecskeméti Labdarugo Club,
e  Shankukai karate Club.
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Az elsO osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatok

Feladat Idépont
A leendo els6 osztalyos tanito kijeldlése Téli sziinetig
A tanité bemutatdsa az 6vodaban Januér
Tajékoztato fiizet az iskolarol Februar
Sziilok, gyerekek, o6vondk meghivasa az Februar-marcius
1skolaban, az iskola bemutatasa
Beiratas az iskolaba Marcius
A tanitdé  latogatdsa az  Ovodaban, Marciustol juniusig 4-5 alkalom, meghivastol
iinnepségeken, foglalkozasokon vald részvétel fliggben
Bemutatd ora, kozos foglalkozas a leendd Majus
els6soknek az iskolaban
A leend6 els6sok meghivasa iskolai Lehet6ség szerint
rendezvényre (farsang, alsés buli, gyereknap)
Ovodai ballagison val6 részvétel Majus
Evnyiton SZMK ajandék az els6soknek, Szeptember
faiiltetés
Csaladlatogatas Szeptember-november
Csaladi nap A tanév folyaman lehetdség szerint

Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Kapcsolattartdé a mindenkori ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagdgus, a tanuld osztalyfonokével
egyiittmtkddve, az igazgatd iranyitasaval, ellenérzésével. A kapcsolattartds torténhet szoban, irasban,
telefonon, faxon. Az ifjusagvédoknek sziikséges regisztralni a veszélyeztetett és hatranyos tanuldkat. / A
tanulok és problémaik kezelése soran kotelez6 a személyiségjogok tiszteletben tartasa. / Az osztalyfonokok
javaslatara csaladlatogatison is meg kell jelennie. Sziikség esetén tajékoztatnia kell a gyermekjoléti
szolgalatot, népjoléti irodat, gyamhatosagot, vagy a jegyzot.

Az iskola egészségiligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a szentkiralyi iskolaorvosi szolgalat latja el. Gondoskodik a
tanulok rendszeres szlirésérdl, vizsgalatardl, a sziikséges védooltasok beadasarol. Segitséget nytljt az iskola
pedagdgusainak az egészséges ¢életmodra nevelés programjanak végrehajtasahoz. A tanulok fogaszati sziirése
évenként torténik a szentkirdlyi fogszakorvosi rendeldben. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi
feliigyeletet biztositanak.
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Az iskola miikodési rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév helyi rendjét minden évben az EMMI rendelet alapjan késziti el az igazgato.

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 07.15 6rat6l 16* ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7°° dratol 16% ig

(Zeneoktatas 20.30-ig is tarthat, illetve szombatonként is mitkddhet.)

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

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezeto altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

A tanitasi napok, o6rak rendje

Az oktatéds és a nevelés az dratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban 1év6 drarend alapjan
torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez orarend szerinti tanitisi o6rak idStartama) 8.00-t6l 13 -ig tart. Indokolt
esetben az igazgato roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi o6rak iddtartama 45 perc Az els6
tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik, nulladik ora csak indokolt esetben tarthato.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetOhelyettes tehet. A tanitdsi ordk tanulokra vonatkozo
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az intézmény ligyeleti rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti kdtelezo
tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetlenill a tanitasi id6 el6tt és utdn a tanulok feliigyeletét az
ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért a
feladattal megbizott igazgato-helyettes a felelds. Az tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére
kijelolt személy felelos az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes
pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuldi koziil
legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok. Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend
tartalmazza.
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A vezetok intézményben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartdozkodni. Ezért az intézmény
vezetdje vagy vezetO-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes
vezetd akaddlyoztatdsa esetén az iigyeleti feladatokat ellatd személyt az SzmSz-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki. Vezet6i tigyelet reggel 7.15-t61 délutan 15.30-ig tart. Probléma esetén reggel a
reggeli iigyeletesnek, délutdn a napkozis pedagogusnak kell intézkedni és azonnal jelenteni az ligyeletes
vezetonek.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirasait a vezetéhelyettes
késziti 1, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be
kell tartania az altalanos munka- ¢s balesetvédelmi szabalyokat.

Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A vonatkozé munkajogi szabalyok keretein beliill a vezetOhelyettes tesz javaslatot a kodzalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A Eedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kdtelezé 6rakbol, valamint a neveld oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObdl all. A munkabeosztasok 0sszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetOhelyettes allapitja meg,- az
intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az ligyeletes vezetd engedélyezi. A
pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A pedagdégusnak a munkabol
vald tavolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatdsarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén -
lehetdség szerint megfeleld szakos pedagogussal kell helyettesiteni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az
adott munkanapon az elsé tanitasi ora el6tt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetd-helyettesének.

A pedagogusok szamara a kotelezd oOraszamon feliili tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetOhelyettes és a szakmai
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét a vezetd
helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell a vezet6-helyettest.
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A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
mellékletében talalhaté hazirend hatirozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd (igazgatd) elOterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezd.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt
vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhatd id6tartamat.

Egyéb, tandéran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett, a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezet, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a téjékoztatd
flizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes
rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola egész napos ellatast nyujt. Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkozi
otthoni és tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést irasban kell jelezni, illetve azt, amennyiben a gyermek délutan
otthon késziil fel a masnapi tanoérakra.

A napkozis foglalkozasok rendje

A napkozi 11 ora 35-t61 16.30-ig tart. Tanitds nélkiili munkanapokon legalabb 10 {6 igénye esetén biztosit
napkozis ellatast az intézmény. A napkozibdl valod tavolmaradast eldzetesen irdsban jelezni, vagy utdlag
igazolni kell.

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggben inditja az
iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felel6s a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktantargyi
osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
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Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzo korként mikddik, a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsagl tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kdzosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az
énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mitkddésének minden
koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskolank lehet6séget nytjt tanuloinak a kiilonbdzo sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

Felzarkoztatoé foglalkozasok (korrepetalasok, fejlesztések)

A korrepetalasok és fejlesztések célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetalasa és/vagy fejlesztése orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo
jelleggel torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik. Az egyéni fejlesztéshez
sziikséges a rehabilitacios bizottsag javaslata.

Hitoktatas

Az iskolaban a torténelmi egyhazak hitoktatast szervezhetnek. A hitoktatasban vald részvétel a tanulok
szdmara Onkéntes. Az iskola a vallasoktatds foglakozasaihoz tantermet biztosit. A hittandrakat 6rarendbe
¢épitetten tartjak az egyhazak altal erre a feladatra kijelolt oktatok. A hittandrak idejére semmiféle iskolai
foglalkozas (korrepetalas, szakkor, tanfolyam, stb.,) nem szervezheto.

Zeneoktatas

A pedagodgiai programunknak megfeleld modon biztositjuk.(Vizsgak rendszere, tandij fizetése) Minden
tanulonk szolfézsre, és egy vagy két hangszeres oktatasra is jarhat, tobb tanszakon.

A meghatarozott félévenkénti tandij befizetése mellett vehetik igénybe a tanuldink. Elére meghatarozott
délutani orarend szerint miikddik.

Esélyegyenloség

Az esélyegyenlGséggel és az egyéni banasmoddal kapcsolatos iranyelvek kiterjednek a Szentkiralyi
Altalanos Iskola minden dolgozojara és tanuldjara.

A gyermek és ifjusagvédelem és a kozoktatas kapcsolatat, valamint a tanulok esélyegyenloségét szolgalo
intézkedéseket a helyi képviselotestiilet altal elfogadott intézkedési terv tartalmazza. Az esélyegyenldség és
integracio érdekében bevezettik az integracios felkészités pedagogiai rendszerét (IPR) a halmozottan
hatranyos helyzetii (HHH) tanulok esélyegyenl6sége novelése érdekében.
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A mindennapos testnevelés formai

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
- Az elsé-negyedik évfolyamon
- a heti 6t kotelezo testnevelés ora
- atobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
- Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
- a heti 0t kotelez6 testnevelés ora,
- aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

- a hét minden napjdn  szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek
tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

A napkozi otthonban és a tanuldszoban jatékos, egészségtejlesztd testmozgas.

A tandran kiviili sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkori foglalkozésok vagy az iskolaban
miikodd didksportkori egyesiilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport o6rdk keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr didkonkormanyzatként milkddik, melynek munkdjat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szold szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Amennyiben a tanulokat az iskola nevezi be a
versenyre, annak koltségeinek legalabb a felét az intézmény fedezi.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény az SZMK kozremiikodésével a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek
célja a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban hazank tdjainak és kulturalis oOrokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetOk. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. A kirandulashoz annyi kisérd
nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, de
osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz -
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az igazgato
engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idopontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miuizeum, szinhdz, mozi, és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.

Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozOsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezet6jéhez, ha az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama
érinti a tanitasi idot.
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A tanuloi jogviszony és kovetkezmeényei

A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérol, a felvételrol és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kozoktatdsi torvény
szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat
¢s kotelességeket. Az iskola a korzeti feladatok ellatasan tuilmenden a tanul6i jogviszony létesitését felvételi
kovetelmények teljesitéséhez nem koti.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogviszony érvényesitésének és a kotelességek teljesitésének feltételeit. A
tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A hianyzas indoklasa

A tanuld koteles részt venni a tanitasi 6rakon €s a valasztott tanodran kiviili foglalkozasokon, valamint az
iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettségre tekintettel a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrol
orvosi indoklast kell hozniuk. JelentOs csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarol tanévenként 3 tanitasi
napig szil6éi indoklast lehet a tajékoztatd flizetbe bejegyezni. A hianyzas miatti tanulmanyi elmaradast
potolni kell.

A tavolmaradasi engedély

A szil6 - gyermeke szamara - eldre tudott jelentds csalddi esemény miatt irasban eldzetes tdvolmaradési
kérelmet irhat. Az engedély megadasarol - tanévenként 3 nap idGtartamig - az osztalyfondk, ezen til az
igazgatd dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan. Az engedélyezett
tavollét alatti tanulmanyi elmaradést a tanulonak potolnia kell az osztalyfonok altal megszabott hatariddig.
Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak vezetdi és osztalyfonoki engedéllyel hagyhato el!

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A tanul6 tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba jegyzi be. A késés a
becsengetés utani beérkezést jelenti az orara. A késon érkezd tanulot késének, a késés idOtartamanak
megjelolésével irja be a tanar. 45 perc késés esetén 1 igazolatlan ora irhatd be. Bejard esetén a kozlekedési
okok miatti késés igazolhatd. A mulasztott 6rak heti sszesitése utan a hianyzasok sziil6i és orvosi indoklasat
az osztalyfonok mérlegeli, és ennek filiggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanulé el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az osztalyfénok nem fogadja el. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi
eljaras inditasat vonja maga utan.
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A jutalmazads és a fegyelmezés elvei és formaja

A tanuldk dicsérete és jutalmazasa
A dicséret és a jutalmazas elvei: Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki
képességeihez mérten:
e -tanulmanyi munk4jat kiemelkedden végzi,
e  -kitartod szorgalmat, vagy példamutatd k6zosségi magatartast tanusit,
o credményes kulturalis tevékenységet folytat, - kimagaslo sportteljesitményt ér el,

e  jol szervezi és iranyitja a kOzoOsségi életet, tartdsan, vagy kivald eredménnyel zaruld
kozosségi munkat végez,

o  egyéb modon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

A fenti elveknek megfeleld kiemelkedd tanuldi teljesitmény egyéni dicséretben részesiil. A kiemelkedd
eredménnyel végzett egyiittes munkat és a példamutatéoan egységes helytallast, tanusitd kdzdsséget csoportos
dicséretben kell részesiteni. Elismerésként szobeli és irdsos dicséretek adhatok, mely utobbiakat a tajekoztatd
fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni. A dicséretes és sikeres tanulok nevét kozzé kell tenni az
intézmény falitijsagjan, és az iskolatjsagban is.
Az irasos dicséretek formai:

e  tanitodi, tanari, neveldi dicséret, - osztalyfonoki dicséret,

e  igazgatohelyettesi dicséret, - igazgatoi dicséret,

e neveldtestiileti dicséret.

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményii tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagasl6 teljesitményii tanulok igazgatoi és altalanos
nevel6testiileti dicséretét a tanévzard linnepély nyilvanossaga el6tt oklevéllel ismeri el az iskola.

A jutalmazas formai:

A dicséretes tanulok konyv és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a tanulmanyi
¢s kulturalis versenyek gy6zteseit, az iskola jo hirét egyéb modon Sregbitd tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezd tanulokdzosség tagjait az iskola jutalmazhatja oly modon, hogy a
kiilonb6z6 iskolai rendezvényeken ¢€s kirandulasokon vald részvételi koltségek egészét vagy egy részét az
intézmény fedezi.
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A fegyelmi eljards lefolytatasanak szabadlyai

Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanul6hoz nem méltdé magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendo.

A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgald
nevelési eszkoz, jelentdsen befolyasolja a tanulé magatartasi osztalyzatat. Az irasos fegyelmi intézkedések a
szaktanari vagy osztalyfonoki figyelmeztetésen tilmenden a kovetkezok lehetnek:

e tanitdi, tanari, neveldi figyelmeztetés,
e osztalyfonoki figyelmeztetés,
e igazgatodi figyelmeztetés

Az irasos figyelmezetdk eldtt szobeli fegyelmezd figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulot - kivéve, ha a
cselekmény stlya azonnali irdsos figyelmeztetést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedések koziil a figyelmeztetéseket a tanuld tajékoztatd fiizetén kiviil az osztalynaploba is
be kell irni. Az igazgatoi irasbeli figyelmeztetést az osztalyfonok kezdeményezi.

Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi
biintetés kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabodl a Fegyelmi Bizottsag jogosult. ( A Fegyelmi Bizottsag az
oktatasi torvény javaslatai alapjan jon létre. A feleldsségre, vonas eljardsmodjara nézve a torvény
rendelkezései az iranyadok.)

A kdzoktatasi torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:
®  megrovas,
e s57igord megrovas,

o  kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

athelyezések masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba,

A tanuld kartéritései felelossége
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kéar értékének megallapitasa utan a kart meg kell
téritenie.

A Kkartérités mértéke gondatlan karokozasnal a kotelez6 legkisebb munkabér egy havi Osszegének 50%-at,
szandékos karokozas esetén a karokozas napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem
haladhatja meg.
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Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanuloi-és gyermekbalesetek
megelozesében, illetve baleset esetén (védo-ovo eldirdsok)

Az osztalyfondknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik, testi épségiik
védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatdo magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

o Az év megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell.
o  Aziskola kornyezetére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.
o A hazirend balesetvédelmi el6irasait.

e A rendkiviili esemény, /baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa, stb/
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megelézésevel kapcesolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

e Rendkiviili események utan.

e Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle elvarhatd modon meg kell
sziintetnie. Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az Tlgyeletes
iskolavezetonek. A feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén 1€v6 tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvos segitségét. Az iskoladban tortént minden balesetet, sériilést az
iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: A tanuldbalesetet az
eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
/kiskoru tanuld esetén a sziilonek/. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi meg. A stlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja az
iskolaszék /ha nem mikodik, akkor sziildi szervezet/ és az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Rendkiviili esemeény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,

10.

amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény Epiiletét, felszerelését veszeélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola igazgatoja,

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tiz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténo fenyegetés esetén a renddérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket.

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

épiiletben tartozkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell,(Kiiiritését szakaszos hosszi csengetéssel kell

jelezni) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv'
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd

pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A nevelonek a
tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell
szamolnia!

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

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az cls6segélynyiijtas megszervezeésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az

28



intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!
11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell potolni.
12. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv’ c. igazgatoi utasitas
tartalmazza.
A tiizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feltilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
13. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
14. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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Az intézmeényi hagyomanyok dpoldsa és az tinnepélyek rendje. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

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

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

Nemzeti iinnepek

Kozségi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepeken.
Marcius 15, Oktober 23.
A nevel6testiilet dontése alapjan az iskolai szintli tinnepségek az alabbiak:

Evnyitd, Evzaro, Ballagas, Oktober 6. Anyak napja, Idések Napja, Farsang, Karacsony, Nemzeti
Osszetartozas Napja, Holocaust emléknap

Osztalykozosségben szervezett megemlékezések: Oktober 6.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

Farsangi mulatsag, Mikulas, Husvéti tinnepek, Potszilveszteri SZMK rendezvény, Jotékonysagi est
Hagyomanyos tdborok:

Nyari szaktabor vagy tidiilétabor, Erzsébet-tabor

Az intézmény hagyomanyos egyéb tirdi: Tanulmanyi kirdndulasok, Tantestiileti tanulmanyutak, kirdnduldsok

Szinhézlatogatasok, babszinhazi eldadasok latogatasa Kecskeméten.
A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a munkaterv
hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi ¢és
sportrendezvényekre stb.) vald megfeleld szinvonali felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok szaméra - a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli linnepélyeken ¢€s rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok szadmara kotelezd az
alkalomhoz ill6 61t6zék.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

Az egészségligyi prevencio rendje

Az egészségligyi intézményben heti 5 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tilmenden a védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémakkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rdgzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szirOvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola fenntartdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas
alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki.

A tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése.

A konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése, - a gyermekek kotelezd véddoltasokban valod
részesitése, szinlatas és latasélesség vizsgalat, - palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése, a konyha, az étterem,
a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellenérzése, fogaszati kezelés, a beteg tanulok
aktualis orvosi kezelése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgélatok idOpontjat a védoénd az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
flizetébe jegyzi be.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje:

Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos mozgas lehetdségét. A tanulok
hetente az 6rarendbe illesztetten 5 testnevelés oran vesznek részt, a tobbi napon a testneveld tanarok edzések
keretében tartanak szamukra testedzéseket. Lehetdség van modern tanc probakon részt venni. Bizonyos
rendszerességgel tanuloink tiszasoktatasban részesiilnek, minden évfolyamon Lakiteleken a Népfoiskolan.

Az egészséges tanulOkat testnevelés orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi
vélemény alapjan.

A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés 6rakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat - allapottdl fiiggden - nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos a szakorvosi
vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja.

Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyféndk kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld mddon tdjékozddhassanak. Tobb éve
drog-megel6z6 projekt miikddik iskolankban.
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A teritési-és a tandij fizetésenek rendje

A dijfizetésekrol altalaban
A magyar kozoktatas allami és Onkormanyzati fenntartasi intézményeiben a pedagogiai szolgaltatasok
tulnyomo tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe.

Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. A pedagogiai szolgaltatasok kisebb
részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket.

A téritési- és tandij mérséklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tiintetni a
csaladban keresok és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és a nyugdijasok szamat.

Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésér6l a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat fizetni Kkell
mindazon tanoran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatds igénybevételéért, amelynek
finanszirozasat a fenntartd nem vallalta, de az iskola ezen szolgaltatasai a helyi sziikségleteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkez szolgaltatasaiért:

o étkezés igénybevétele,

. zeneoktatas

A visszatérités

Téritési- vagy tandijat teljes Gsszegben csak akkor fizetiink vissza, ha a befizet egészségiigyi okok miatt
nem kezdte meg tanulményait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett tanulmanyok esetén csak
kiilonlegesen indokolt esetben teljesitlink visszafizetést.
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A PEDAGOGUSOK HASZNALATABA KERULO INFORMATIKAI ESZKOZOK MEGHATAROZASA

A pedagoégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket.

Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, notbook-okat, laptop-
okat. Az eszkozoket az iskola titkarsagardl kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni. Tartos vagy
alkalmi kihelyezésr6l a pedagogus és az igazgato kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg.
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A létesitmények hasznalati rendje

Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az épiilet rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtablét, az intézmény nevét kell elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzésa a
fit6 feladata.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

. a kozosségi tulajdont védeni,

. a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, - az iskola rendjét és tisztasagat megoérizni,
° az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

. a tliz-és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

. a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

A takaritok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A fiit6- karbantartd gondoskodik a zarak
hasznalhatosdgarol. A bezart termek kulcsat az épiilet igazgatoi irod4jaban kell leadni.

Az osztalytermeket a takaritok kotelesek nyitni €s zarni.

A tantermek €s az épiilet zarasat tanitasi id0 utan a takaritok ellendrzik.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
haszndlat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor ¢és olyan moddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idOpontjanak
megjelolésével.
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A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is csak
pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldok csak a terembeosztasban feltiintetett
idében tartozkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szertarban. Tanitasi id6 utan tanuld csak
tervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban a hazirend
betartatasaval.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok,) masik helyiségbe vald
atvitele a terem felel6sének (szertaros, pedagdgus, osztdlyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata (oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések stb.) csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a titkarné egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az igazgatodi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az iskolatitkdrnal marad. A berendezés vissza-
szolgaltatasakor a titkarnének meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

A karbantartdé felelds a tantermek, ebédlé, folyosok mosdok, udvar, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelose koteles a titkarnd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket
le kell adni a titkarnének a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a titkarné tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell téritenie.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni. A vezetO-helyettes feladata a kar
felmérése, és a kartéritést a sziilével, gondviseldvel rendezni.

Az intézményi reklam tevékenység

Az iskola- az alapitd okiratban meghatarozott keretek kozott- — abban az esetben foglalkozhat
reklamtevékenységgel, amennyiben az a gyerekeknek/tanuldknak sz6l €s az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti ill. kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Minden mas esetben
tilos.

35



Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelese

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasdval elektronikus tuton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja, végezheti
el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az intézmény
igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrél szo6lé 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola titkari szdmitogépén elektronikus tuton meg kell Orizni. A titkari
szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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Tankonyvrendeles elkészitésének szabalyai

1.
2.

10.

11.

12.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankOnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola igazgatoja
megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelel6s dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

o afelel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

Az iskola igazgatdja minden év dprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kozremitkodésével — tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kovetkezo tanévben kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hdny tanuldé jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott igényld lapon
jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsének be kell
mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi 6rdkra torténd felkésziiléshez.

Az iskola igazgatoja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a raszoruld tanulonak a
timogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyz€ékbol az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a tartés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldénak (sziilonek) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankOnyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a
kartérités Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja
dont.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankdnyvforgalmazas keretében az iskola részére
eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév utan az eredeti ar huszonét
szazalékaért megvasarolhatjak.
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Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagar6l szold 1992. évi LXIII. torvény, valamint a
kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok elbirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezeto,
- i1skolatitkar,
- sth.
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar,
- osztalyfonokak,
- napkozis neveldk,
- gyermek- és ifjusag védelmi felelfs,
- sth.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakari leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezeto,
- gazdasagi ligyintézo,
- iskolatitkar,

- stb.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

- fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
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a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkoz6 adatokat a
pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belill, a
nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfondk, iskolatitkar;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitisdhoz
szlikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel
foglalkozod szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelOs.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az igazgatd a felelds.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfondkok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

napkdzis és tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkozis neveldk,
tanulészoba vezeto),

2017 szeptemberétél bevezetésre keriilt az intézményben az elektronikus napld ( Felelds:
rendszergazda)

diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény
gazdasagi vezetdje a felelos.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirasokhoz igazodé mindenkori modositasaért az
igazgato a felelds.
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Iratkezelés, irattarolas

Az iratkezelés szabalyait 11/1994./IV.8. MKM rendelet hatarozza meg.

Az intézmény iratkezelésre, irattarolasra vonatkozo belsd szabalyait, az ligyintézés, ligyiratkezelés,
postabontas menetét, az iskolai dokumentumok nyilvantartasat az intézmény iratkezelési, irattarolasi
szabalyzata tartalmazza részletesen.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai konyvtar feladatait a 5nkormanyzati fenntartasi Kozségi Konyvtar latja el.

Erre vonatkozdan egyiittmitkodési megallapodast kot a Kecskeméti Katona Jozsef Konyvtar és a Szentkiralyi
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola.
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AZ IN:I'EZMI'ENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeéb belso szabalyzataiban el6irt) mitkodését;

- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektodl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6él maésolatot
késziteni;

- az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kémni.
2. A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

- az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belso szabalyzataiban
foglalt elirasoknak megfelelden eljarni:

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellend6rzott alkalmazott jogai és kdtelességei:
1. Az ellendrzott dolgozoé jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozod koteles:
- azellendrzést végzd dolgozoé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni;
- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végz6 dolgozok feladatai:

41



- Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdasaban, az éves ellendrzési tervben eloirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s technikai
jelleglh munkajat;

- ellenorzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
Igazgatdhelyettes:

- folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

- folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiiléndsen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét,;

- atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

- az intézmény mikdodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartdsokat ¢&s
beszerzéseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
- folyamatosan ellendrzi a hozza tartozo dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.
Munkak6zosség-vezetok:

- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok nevel$-oktatd
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
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- anevelo és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellenérzési rendszer miikkodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelségét illetden.

A pénziigyi belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ¢és tandcsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét ndvelje. A belso ellendrzés
az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellen6rzés a pénziigyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett bels6 ellenérzési kézikdnyv szerint torténik.

A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds. A
belsé ellenérzési vezet6i feladatokat az intézményben a fenntart6 latja el.

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarto latja el.
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Zaro rendelkezesek

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a térvény
altal meghatarozott kdzosségek egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ és az egyéb szabalyzatok (vezetOi utasitasok) betartasa kotelezd érvényi az intézmény
minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eléterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja
el, az iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg
hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szentkiralyi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai diak-onkormanyzat a 2013. év marcius ho 26. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

A Szentkiralyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai sziil6i szervezet a 2013. év marcius ho 26. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadta.

A Szentkiralyi Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevelotestiilet

a 2013. év marcius ho 27. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: 2013. marcius 27.

Katzné Almasi Zsuzsanna

igazgato

45



Tartalom

Az intézmény altalanos jellemzoi....................ccooieiiii 2
AIalAN08S TENAEIKEZESEK ...............coocvveieciieeseieees s ettt en et s st ss s es et senee e, 2
Az intézmeény alapadatai..............ccoooiiii e 3
Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsSAgai...............cccooceiriiiiiiiiiiii e, 3
Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa.................cccocooveeiiiininee e, 4
AZ INEEZMENY VEZELOJC ........oovviiiiiiiiiiiie ettt 4
AZ INtEZMENY VEZELOSEZE ...........oovviiieiiiieiei e 5
A vezetOKk helyetteSitesi rendje.............cooiviiiiiiiiiii e 5
Az intézZmeényvezetd helyetteSitese: . ..........ccccoiiiiiiiiiiiiiii 5
A neveldtestiilet és MUKOAESE Tendje..............cooviiiiiiiiiiii e 6
A NEVEIOGLESTHIET ...ttt b ettt bt e b e b e nbe e neas 6
A nevelétestiilet feladatai €8 JOJAi..........ccoovviiiiiiiiiiiiii e 6
A nevelOtestillet JOGKOTE: ............cooiiiiiii e 6
A nevelotestiilet rteKezIetel...............cccooiiiiiiiiiiii s 6
A tanév rendes értekezletei az alabbiak: ... 6
A nevelotestiilet dontései €s hatarozatai..................cccooiiiiiii 7
A neveldtestillet AtruhAZott JOGKOTE ............cccoiiiiiiiiiii e 7
A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei ..o, 8
A MUNKAKOZOSSEZEK CELJA .......cooiviiiiiiii e 8
A szakmai munkakozosség vezet6k és a munkakozosségek feladatai..................occoeeviiiinn, 8
Az intézmény szakmai munkaKOZOSSEGEI: .............cccooi i 8

Az intézményi kozosségei, ezek Kkapcsolatai egymassal és az

INtEZMENYVEZELESEVEL...........eveiiiiiiii 9
Az alkalmazotti KOZOSSEZEK JOGAL...........cooovviiiiii 9
Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasanak rendje ...............ccooviiiiniii, 9
A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje.....................cooe 10
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok ... 10
A didkONKOrMANYZAt JOZAL...........cooiuiiiiiiiiii e 10
A didkonkormanyzat miikodési feltételei ... 10
A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas ... 10
A sziil6i kozosség és a kapcesolattartas rendje...............ccocvveeeeiiiiiiiiiiiiinn, 12

46



A SZHLOT SZEIVEZELEK, Z SZIMIK ....ooiiiiiiieieee ettt ettt e et e e e et e et e et e e e e e e e s bbb e b e e rreeeeeeeeeees 12

A sziil6i munkakozosséggel valo Kapcsolattartas ............ccocovvveviiiiiiiii i 12
A sziillok szobeli tajEkoztatasi rendje ................ocooiiiiiiiiii 12
A szZiil6i értekezletek renmdje: ...........coooiuiiiiiiiiiii e 12
A SZiH161 fogadOOTAK rende:..........oovviiiiiiiiiii e 12
A sziil6k irasbeli tajEKoztatasi remdje ...............occoviiiiiiiiii i 13
AZSKOIASZEK .........ooiiiii s 13
Kapcsolattartas formai ................ccoooe oo 14
VezetOSEZi MEGDESZELES ..............oooiiiiiiiiii ettt 14
Testiileti MeGDESZEIESEK ............coooiiiiii i 14
A vezetdk és az iskolai sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formaja ... 14
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje .................ccccoeeviiinnnnnnn, 15
Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai.................... 16
A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és moOdja ...............ccoooviiiiiiiiiii 16
Az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcesolatos feladatok ..................ccooooviii 17
GyermeKkjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas ...............ccocoeviiiiiiii e 17
Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartasa......... 17
Az iskola mUKOAESsi rendje.............cccoooviiiiiiiiiiii 18
A tanév rendjének meghataroZAsa ................ccooiiiiiiiii 18
Az IntézZmeény NYItva tATTASA ..........coiiiiiiie e 18
A tanitasi napok, OraK rendje ............oocooiiiiiiiiiii e 18
Az intézmeény tigyeleti FeMdJe...............coooiiiiiiiiiii e 18
A vezet6k intézmeényben valo tart0zKodasa.................ccoooiiiiiiiii i 19
A kozalkalmazottak munkarendje .................ccoooiiiiiiiii 19
A pedaglogusok MUNKATENMJE ............coveiiiiiiiiiiiiiiii e neees 19
A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje ..............cccooviiiiiiiii 19
A tanulok MUunKarendje ..o 20
ATALOZALAS TEMAJE.........eiiiiiiiiiii ittt e bbbt nrn e e 20
Egyéb, tanoran Kiviili foglalkoZASOK ..............cccooiviiiiiiiiiiiii e 20
A napkozis és a tanulészobai foglalkoZASOK.................cccooiiiiiiiiiiii 20
A napkozis foglalkoZASOK rendje ............cocoooiiiiiiiiiiiiii e 20
SZAKKOTOK .......voiiiiiiiiii et b e bbbt b ettt b et b bbbttt b e b 20
0 1Y 111 OO 21

47



SPOTTROTOK. ..o e 21

Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok, fejleSztések) ............ccccvvviiiiniiiiiiiiiii i 21
HIEEOKEATAS ...t e et e e e st e e e s be e e e s n e e e aan e e e e e anr e e e e nre e e arre e e e nnees 21
ZeNEOKLALAS ...........eoiiiiiii e 21
ESCLYEGYENIBSEE ..ot 21
A mindennapos testnevelés fOrmai..............oooiiiiiiiiiiiii 22
Versenyek €és DajNoKSAGOK .............ccoooiiiiiiiiiii e 22
Tanulmanyi és kozosségfejleszté KirandulaAsok .................coooeiiiiiiiiiiiii e, 22
A Kiilfoldi utazasokra vonatkozo szZabAlyokK ................cccooiiiiiiiiiiiii 23
Kulturalis intézmények IAto@atasa................ccoooiiiiiiiii i 23
Egyéb rendezvenyek............c.ccoooiiiiiiii e 23
A tanuloi jogviszony és kovetkezményei .................ccoccoiiiiiii 24
A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei...............cooviiiiiiiiiiiii 24
A hIANYZAS INAOKIASA .........oooiiii e e e s snre e e s snrne e e 24
A tAvolmaradasi en@edEly ..............occoiiiiiiiiiiii e 24
Az igazolt és igazolatlan hidnyZASoK ..............ccooooiiiiiiiiiii 24
A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formaja .................ccccccoeeiiiiiiiiinnnnnn, 25
A tanulok dicsérete €s jutalmazAasa ...............ccoooeiiiiiiiiiii 25
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai ......................ocoo e, 26
Fegyelmi intéZKed@Sek ................cooiiiiiiiiiiii e 26
A tanulé KArtéritései fRlelOSSEZE .............oooiiiiiiiiiiiii e 26

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi-és gyermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén ( védo-6vo eldirasok) ......................... 27
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ...................occooviiiiiiiinnnnnne, 28
Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok .........................oooiiiiinnn, 30
A hagyomanyapolas COLJA..............oocii it 30
NemZeti UNNEPEK .........c.oooiiiiiiii et 30
A hagyomanyapolas Kiilsdségei, feladatai.....................cccoooiiiiii 30
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa........................... 31
AZ e@EsZSEZUZYI Prevencio FeNAJE ............cceoiiiiiiiiiiiii e 31
A téritési-és a tandij fizetésének rendje.....................oooiiiiii 32
A dijfizetésekrol AIAlADAN .............coooiiiiiiiii 32
TEritési di FIZETESE............oe i 32



F R Ly /£ 1 1<) 1 (S 32

A létesitmények hasznalati rendje...............cccccccceeiiiiiiiiic e, 34
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok .................cccccoeiiiiiiinnn, 34
AZ EPULEE FEMAJE........ooi ittt e s bt e et e e e st bt e e s bb e e e abre e e abr e e e e nees 34
Biztonsagi rendszabalyok .............coooiiiiiiii i e 34
Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje ................ccoooiiiiiiiiii 34
A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje .................ccoevviiiiiii 34
Az alkalmazottak helyiséghasznalata ................ccceeiiiiiiiiiiie e 34
A tanulok helyis€ghasznalata...................c.ccooiiiiiiii e 35
A berendezések hasznalata ......................ccooiii i 35
Karbantartas €5 KAItEIItES...............oooiiiiiiiiiiiii e e e e e e e s s e rrrrrreeeeees 35
Az intézményi reKIam tevEKenYSEZ .............ocoiiiiiiiiiii 35
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése .......... 36
Tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai................................ 37
Adatkezelési szabalyzat...................ccccco i, 38
IratKezel€s, IrattArOLAS ..........uvvieiiiiiiiiiii e e e e e et rrreere s 40
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK ............cccccvveenn.. 40
AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK .....41
ZAr0 rendelKezZESeK ..........coooiiiiiiiiiiiii 44
ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA ............... 45

49



