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Gracia Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény jogallasa, mitkodése
Az intézmény neve: Gracia Alapfokii Miivészeti Iskola (tovabbiakban Iskola)
Miikoddési helye: 9027 Gyo6r Puskas Tivadar ut 8.
Alapitas éve: 2002.

1.2. Az intézmény alapitdja, fenntartdja, feliigyeleti szerve
Fenntartdja: Gracia Miivészeti, Miivészetoktatasi és Sportszervez6i
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (tovabbiakban Kft)
Az intézmény az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma feliigyelete alatt mukodik a
kozoktatasra vonatkoz6 torvények alapjan.

1.3. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben

1.4.Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok
Alapito okirat
Pedagdgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hézirend

1.5.Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara vonatkozik. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

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

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.6. Az iskola jogallasa, miikodési teriilete, célja és feladatai:
Az intézmény alapfoku miivészeti iskola — koznevelési intézmény.
Miikodési teriilete Gyér — Moson — Sopron megye.

Az Iskola 12 évfolyamos, melynek keretei kozott az oktatds eloképzo, alapfoku és
tovabbképzé évfolyamokon folyik.

Tanszakai:
e Tanc tanszak, Szinjaték tanszak, Képzo — és iparmiivészeti tanszak
Az iskola célja:
- Az alapfokti miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programja Segitségével - a
valasztott szakon beliil - specialis miivészeti ismeretet nyujt, az alkotd tevékenységgel
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egylitt jar6 pozitiv élmények segitségével hozzajarul a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasdhoz. Kialakitja a kultira iranti nyitott magatartast, az
esztétikai érzékenységet, a miivészetek befogadasara, értékére és miivelésére nevel.
Sajatos eszkozeivel 6sztonodz a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacioban a tolerans
magatartasra.

- Feladata az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyaganak ¢és technikdjanak
ismertetése. Megalapozza a miivészi kifejezOkészségek kialakitasat, kibontakoztatja a
készségli novendékeket a szakirdnyl tovabbtanuldsra, illetve miivészeti egyiittesek
munkdjaba valdo bekapcsolodasra. Torekedni kell a tarsmiivészetekkel vald
egylittmiikddésre, kapcsolattartasra.

- A miivészet kiilonb6z0 mifajai irant érdeklédd és fogékony tanulok kultarajanak
sokiranyu fejlesztése. Jaruljon hozza ahhoz, hogy a gyerekek, fiatalok személyisége
nyitottd valjon a kozosségi alkotd tevékenység és miivészetek irant, neveljen az
egészséges ¢letmoddra, magabiztossagra. Lehetdséget nyujt a tanulok kreativitasanak,
improvizacios készségének kibontakoztatasara, noveli a gyerekek alloképességét,
cselekvObiztonsagat, fejleszti ligyességiiket, ritmusérzékiiket és hallasukat.

- Az iskolai keretek kozott folyd miivészeti nevelés alkalmat ad a tanuloknak az egyes
mivészeti agak alapvetd ismereteinek elsajatitdsara, biztositja a kiilonbozo
szakteriiletekben val6 jartassag megszerzését.

- Felkészitheti a tehetséges tanuldkat a miivészeti palyara, ill. az amatér miivészeti életbe
valo bekapcsolddasra.

- Az oktatas keretei kozott eloképzo, alapfok és tovabbképzd évfolyamok miikddnek.

- Aziskola és tanszakainak oktatd-neveld munkaja a Kozoktatasrol sz616 2011. évi CXC.
torvényben (tovabbiakban Koznevelési torvény) meghatarozottak alapjan folyik.
Részletes feladatait pedig a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatési
intézmények mitkodésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatardl), illetve a
27/1998. MKM rendelet hatarozza meg.

- Az iskola mikodtetése sokrétli iranyitasi feladat. FO — és részmunkaidds, valamint
oraad6 munkatarsainak jol Osszehangolt egylittes munkdja biztositja az intézmény
folyamatos miikodését, miikodtetését.

- Az igazgatd elsésorban pedagogiai vezetd, akinek elsddleges szerepe van az iskola
miikodési feltételeinek megteremtetésében, a pedagodgiai munka iranyitdsaban, az
nevel6é-oktatd tevékenység személyi €s targyi feltétekeinek megteremtetésében.

- Az intézmény miitkddéséhez jol felkésziilt tandri kollektivara van sziikség. A tantestiilet
megfeleld szakmai Osszetételének kialakitasa koriiltekintd szervezOmunkat igényel az
iskolavezetés részérdl.

- A tanul6i létszamot a Miikodési engedély, a tandri létszdmot pedig az Oktatasi
programban meghatarozott 6raszamok szerinti sziikséglet hatdrozza meg.

- A harom tanszak osztalyainak szervezési elveit és létszamhatarait a Koznevelési
torvény valamint a 27 / 1998.(VI.10.) MKM rendelet hatdrozza meg.
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2. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az intézmény jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, az ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, a feladatellatasi helyeket €s az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok
feletti rendelkezési jogokat az alapitéd okirat/szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

Az alapito okiratot/szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskola mukodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az alapfoku miivészeti
oktatas-nevelés, mely feladat agazati torvényben €s mas vonatkoz6 jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, telephelyei,
valamennyi berendezési targya ¢és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének,
hasznalatanak rendjét az SZMSZ szabélyozza.

2.1.

2.1.1. Nyitvatartasi rend
A tanév soran az iskola 07.00 - 20.30 oraig tart nyitva. Az iskolai programoknak megfeleléen
a nyitvatartasi rendje minden épiiletben, telephelyen (az ottani sajatossagoknak
megfelelden) valtozhat.
Az épiilet zarasat a kijelolt dolgozo végzi. Altaldnos nyitvatartast meghalado program esetén
a zarasért a programot vezetd felndtt a felelds.
Az épiiletekben nyitvatartasi idon kiviil, csak eldzetes bejelentés €és engedély alapjan lehet
tartozkodni.

2.1.2. Aziskolaval jogviszonyban nem allé személyek beléptetése, fogadasa

Az idegeneket a portan tartozkodd dolgozok, az ligyeletes pedagogus, illetve (azok megléte
esetén) a portaszolgalat iranyitjak utba, €s kisérik el. Illetéktelenek az iskolaban nem
tartozkodhatnak, a tanordkat, foglalkozasokat zavarni tilos. Az iskolai neveld-oktato
munkat segitok — meghatarozott munkarend szerint — engedély nélkiil tartézkodhatnak az
iskoldban. A bérlék a szerz6désben meghatirozott idépontban tartézkodhatnak az
¢épiiletben. Terembérletek éves beosztasi rendje a portan is megtalalhato.

A sziil6k az iskola épiiletében csak az alabbi esetekben tartozkodhatnak:
- sziil6i értekezlet, fogadd orak
- iskolai rendezvények
- eldzetes, egyeztetett bejelentkezés alapjan és rendkiviili esetekben.

2.1.3. A szaktantermek rendje
A tantermek rendjéért a szaktanterem feleldsok a gyermek kozosségekkel egyiitt feleldsek. Az
utolsoé tanitdsi 6ra utan a helyiségeket, termeket bezarjuk, melyért az utols6 orat tarté pedagogus
a felelds. A tantermek kulcsai a portan és a tandriban keriilnek elhelyezésre.

2.1.4. Ugyelet
A pedagdgus tligyelet a tanorak kozotti sziineti ligyelet, az utols6 orat kovetd sziinet végéig.
A tanitasi id6 végeztével a szaktanarok fogadjak, s feliigyelik a rendet az el6terekben, a kijelolt
helyen. Utolso tanora, illetve foglalkozas utan a pedagdgusok a tovabbi foglalkozasokon
részt nem vevo tanulokat a kijarathoz valo lekisérésiiket kovetden hazaengedik.
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Az egyéb foglalkozasokra érkezé tanulok a szaktanarok altal kijelolt helyen varjak meg a
foglalkozast tartd nevelot.

Egyéb mas esetben tanul6 csak irdsos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az
iskolabol.

Nevel6i feliigyelet nélkiill az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartozkodhat.

Az ligyeleti beosztast az igazgatd-helyettesek készitik el.

2.1.5. A tanév rendje
A tanév rendjét a tantestiilet hatarozattal donti el az évente megjelend jogszabaly figyelembe
vételével.

2.1.6. A tanitasi nap rendje
A gyermekek gylilekezése, az el6terekben, a szaktantermekben, vagy a szaktanarok altal
meghatarozott helyiségben torténik. A tanulok a foglalkozasokat megel6zéen 15°-vel
érkezhetnek az iskolaba.
A tanitasi orak idétartama 45 perc, ettdl specialis esetben el lehet térni a nevel6 dontése szerint
— az igazgatoval, iskolavezetéssel egyeztetve.

2.1.7. A tanorak tombositése
A tandrak tombositése tantargyaktol fliggden pedagogiai igények alapjan lehetséges, a neveld
kezdeményezésére és az illetékes tanszak javaslatara az igazgatd jovahagyasaval, a
tanmenetben meghatarozott formaban és keretek kozott torténik.

2.1.8. Orakozi sziinetek
A sziinetek idOtartamat tantestiileti dontés alapozza meg, de biztositani kell a kulturalt pihenés,
étkezés lehetOségét.
Az O6rakozi sziinetek a 45 perces foglalkozast kovetden legalabb 5 perces, 90 perces
foglalkozast kovetden legalabb 15 perces.

2.1.9. Tanoéran kiviili foglalkozasok
A tanoran kiviili foglalkozasok a tanorakat kovetik, és az iskola zarasaig szervezhetok.

2.1.10. A vezet6k benntartézkodasi rendje
A vezetdk tigyeleti rendjiik szerint 8.00 - 20.00 6ra kozott tartdzkodnak az iskolaban. A
vezetOk tigyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idodpontban biztositott a vezetdi iigyelet. Az tligyelet pontos idOpontjat a
bejarati kapun — jol lathatd helyen — ki kell fliggeszteni.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tandri szobajaban és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

2.1.11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A XVI. fejezet tartalmazza.

2.1.12. Az iskolaban folyé reklamtevékenység szabalyai
Az egészséges ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel
kapcsolatos reklamanyagok az iskolavezetéssel torténd egyeztetés (pecsételés) utan
kertilhetnek az iskolai falitijsagra.
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2.2.

1.2.1. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbol all,
melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leirasban rogzitettek
szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdégusok napi munkarend;jét, ezen beliil a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve a tanszakvezetdk (a tovabbiakban
egylitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal
figyelembe kell venni a pedagdgusok javaslatait a tanorakra ¢és az egyéb foglalkozasokra
elkészitett ora- és foglalkozasi rend fliggvényében.

A pedagbégusnak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon az els6 foglalkozasanak kezdetét legalabb 30
perccel megeldzden koteles bejelenteni a helyettesités szervezésével megbizott vezetdnek,
hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy
az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tandrdk cseréjét az igazgatd és a
tanszakvezetok engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgat6 eldzetes jovahagyasaval az
igazgatohelyettesek biztositjak.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit az igazgatohoz eljuttatni,
hogy tavolmaradéasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti eldrehaladést.

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkéaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltdzetben — kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskoldan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
szliloknek elszdmolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos feliigyelete a kisérd
pedagdgus kotelessége.

1.2.2. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6é és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.
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A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottaink:
o iskolatitkar — adminisztracios, tigyviteli feladatokkal
o gazdasagi ligyintéz6 — gazdasagi feladatokkal

. jelmeztaros-viselettaros

A torvényes munkaidd és pihendido figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

1.2.3. Azintézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rdgzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait &s
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok iigyelnek. Az {ligyeleti rend megszervezése az igazgatOhelyettesek ¢és a
tagintézmény-vezetd feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

1.2.4. Az intézményben valé benntart6zkodas rendjének szabalyai

A tanulok szdmara a pedagogiai feliigyelet a tanorakon, illetve azt megel6zd és az azt kovetd
15’-ben biztositott biztositott. Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés
altal kijelolt helyiségben fogadja a tanulokat, és feliigyeli 6ket. Ezutan a tanuldk megkezdik
napi feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A szaktantermekben a
tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. Az érakozi sziinetek idején a tanulok
a tantermekben, a folyosokon, el6terekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre
kijelolt alkalmazottai gyakoroljak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartozkodhat.

1.2.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirasban meghatarozott idokeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye,
pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lehet.
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A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktatd tevékenységgel Gsszefliggd, elsOsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel
Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok ligyeletét 1atja el. A pedagogus
a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa elott 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kotelezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén kételes megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valé tartozkodas varhato idejét az igazgatonak eldzetesen
be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek naponta, rendszeresen,
jelenléti iven vezetni.

1.2.6. Az intézmény felépitése:

Igazgatd 1 f6 (egyben tanc tanszakvezetd)
Gazdasagi ligyintézo 116

Iskolatitkar 116

Jelmez-és diszlettaros 1 6

Tanszakvezetd 2 6 (szinjaték, képzo- és iparmiivészet)
Telephely vezetd X f6 (a helyszinen tanito tanar)
Tantestiilet x 6 (f6-és részallastiak, 6raadok)

2.3. A tanév beosztasa

e Az iskolaban a szorgalmi id6 kezdd és befejezé napjat — az adott kozponti javaslatok
figyelembevételével — az igazgato hatarozza meg.

e A szorgalmi idd két félévbdl all:

- azelso félév a szorgalmi id6 kezd6 napjatol januar 31-ig,

- amasodik félév februar 1-tdl a szorgalmi id6 utolsé napjaig tart.
(A szorgalmi id6 és a tanitasi sziinetek idGtartama az agazati miniszter altal évente kiadott, a
tanév munkarend;jét szabalyozé rendelethez alkalmazkodik.)

e A pedagbégusok éves szabadsdgat a fentiek figyelembe vételével évente, személyre
szo0loan, az aranyos terhelést szem el6tt tartva az igazgat6 hagyja jova.

e A tanév sordn adhato tanitas nélkiili munkanapok elosztasat a tantestiilet a tanév elején
hatarozza meg.

e Tanitasi oranak kell tekinteni a felvételiket, a félévi — €s tanév végi vizsgakat és azok
az igazgatd altal engedélyezett probait. A kotelezben el6irt tanitasi orak szama
csoportonként minimalisan évi 6ra. Amennyiben ez valamilyen ok miatt nem
teljesithetd, az igazgato a szilinetek terhére biztosithatja az elmaradt tandrak megtartasat.

2.4 A tanitasi rendje
e A tanitasi orak rendjét az igazgato €s az iskolatitkar allitja 0ssze.
e A tanitasi 6rak alkalmanként kétszer 45 percesek tancorak esetében, szinjatszo és
képzémiivészeti orak esetében pedig akar négyszer 45 percesek is lehetnek.
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Tanorat szorgalmi idészakban csak munkanapokon lehet tartani. Sziiléi hozzéjarulassal
munkasziineti napokon is — 6rarendi keretben - lehet tanitasi orat tartani.

A tanulok orarendjének dsszeallitasanal tigyelni kell az életkornak megfeleld, aranyos
terhelésre.

A megtartott 6rakat a naplokban datummal, sorszammal kell vezetni.

A tanorakon igazgato6i engedély nélkiil idegenek nem tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rakrol csak rendkiviili esetben lehet tanart vagy tanulot kihivni.

A helyettesités beosztasdnal — lehetdség szerint — tligyelni kell a szakszerliség
biztositasara.

A tanév soran adhato tanitas nélkiili munkanapok elosztasat a neveld testiilet a tanév
elején hatdrozza meg. ( A telephelyeken ezek a napok a befogadd intézménnyel
megegyeznek) Lehetdleg ezekre a napokra kell tervezni a tanari tovabbképzéseket, a
csoportok tanulmanyi kirandulésait, kiallitas — és mas miivészeti eseménylatogatasokat,
stb.

2.5.Egyéb feladatok
Az iskola félévi sziildi értekezleti programjat és a zardvizsga miisorat az igazgatd és a
tanszakvezetOk allitjak Ossze, a tanarok véleménye, valamint helyi tanterv eldirasainak
figyelembevételével.
A telephelyeken miikodd csoportok éves fellépéseit a befogadd intézményekkel kotott
»egylttmiikodési megallapodasok™ — ban kell meghatarozni.
Mas csoportba torténd atosztast az igazgatdhoz benyujtott kérvénnyel kérheti a sziilo
vagy a nagykori ndévendék.

2.6. Felvételi vizsgak, osztalyozas, javitovizsga, 6sszevont beszamolo

A tehetségkutatas és a felvételi vizsga rendje:

A beiskolazésra alkalmas tanulok kivalasztasara minden év januar 31-ig az igazgato
tervet készit.

Az iskola kijelolt tandrai tegyenek latogatast a szamukra kijelolt ovodakban és
iskolakban. Elészor kivalasztjak azokat a gyerekeket, akik alkalmasak lehetnek az
elokészitd megkezdésére. Feljegyzik a megfeleld tanulok adatait, és meghivjak dket a
felvételi vizsgara.

Az iskola a tanul6 sziileit levélben is értesiti a felvételi idopontjardl, valamint a helyi
tomegkommunikacio eszkdzokben is felhivast tesz kozzé.

A felméréseket aprilis 1. €s majus 20-a kozott kell elvégezni. Az iskolai felvételekre
junius 1. és 10. kozott keriil sor.

A felvételi bizottsagokat (melynek egyik tagja a telephely vezetdje) az igazgatd jeldli
ki, feladatukat 6 hatarozza meg.

A felvételik eredményeit és a beiratkozas id6pontjat és helyét az illetékes telephelyeken
elhelyezett hirdet6tablakon kell nyilvanossagra hozni.

A nem el6képzds 1) tanuldk felvételi vizsgdjara és kiillonbdzeti vizsgakra majus kozepén
¢és augusztus végén kertil sor

A jelentkez6 vendégtanulok felvételérdl — az illetékes szaktanarok meghallgatisa utan
— az igazgat6 dont.

2.7.A tanulmanyi eredmény értékelésének modja:
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A tanulonak minden olyan tantarggyal Osszefiiggd megnyilvanulésat,
teljesitményét, amelyre félévkor, illetve a tanév végén szamszerl osztalyzatot kap,
tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan havonta érdemjeggyel kell értékelni.
Az osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati €s
elméleti eredményeinek egybevetése alapjan havonta torténik:

Alapfokon és tovabbképzdében - tantargyakként: jeles (5), jo (4), kozepes (3),
elégséges (2)/, elégtelen (1)/

Eléképzében — tantargyanként: kivaloan megfelelt, jol megfelelt, megfelelt.

A tanév legfontosabb eseménye eloképzdsoknél a bemutato, a tobbi évfolyamon
az ¢év végi Intézményi Vizsga. Ez alkalommal mutatjak be az osztalyok az
intézmény vezetdibdl alakult vizsgabizottsag és a sziilok, ismerdsok eldtt az év
soran megszerzett tudasukat. (A programban bemutatkozhat nem iskolai csoport
IS). A vizsgan a tanuldé érdemjegyet nem kap, a részvétel azonban kotelezo.
(Felmentést a vizsga alol - rendkiviili esetben - az igazgat6 adhat.)

Ha a tanul6 az 1. félév mulasztasai miatt nem volt osztidlyozhatd, ezt a tényt a
tajékoztatdo flizetébe be kell jegyezni. Tanév végi bemutatéra/vizsgara nem
bocsathaté az a tanulo, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai
egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezd 6raszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tdjékoztatd fiizet és a napldoba, tanév
végén a naploba, az anyakdnyvbe ¢és a bizonyitvanyba szomegjeldléssel és
szamjeggyel, illetve eldképzosoknél az eldirt szoveges mindsitéssel kell
bejegyezni.

A fotargyban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell.
Errdl a sziilok a tajekoztato fiizet utjan kapnak tajékoztatast.

A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell hasznélni:

Példas (5), jo (4)/, valtozo (3), hanyag (2).

A szorgalom mindsitést félévkor szomegjeloléssel a tajékoztatd fiizetbe, tanév
végén pedig a naploba, az anyakonyvbe, valamint a bizonyitvany megfeleld
rovataba szomegjeloléssel és szamjeggyel kell bejegyezni.

A tanulonak 1 6rat meghaladd igazolatlan mulasztas esetén, abban a honapban,
valtoz6 mindsitésnél jobb osztalyzat nem adhato.

2.8. Felsobb osztalyba lépés

A iskola fels6bb osztalydba az a tanul6 1éphet, aki a kdzvetleniil megeldz6 osztalyt elvégezte,
arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyaiban nincs megszakitas.

2.9. Tanulmanyok folytatiasa ugyanazon az évfolyamon

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
1gazgatotol legkésobb aprilis 20-1g kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkez6 tanévben
ugyanannak az évfolyamnak a tanulojaként folytathassa.

Ehhez szaktanari vélemény sziikséges. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba ¢€s a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Ugyanazon az évfolyamon folytathatja tanulmanyait az a tanul6 is, akinek igazolt
mulasztasa a f6 tantargybol meghaladja a tanévi 6éraszam egyharmadat, kivéve, ha a
tananyagot elsajatitotta, a szaktanar javaslatara, az igazgatd engedélyezheti a vizsgan
valo részvételt.
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2.10.  Mulasztas
A tanulo eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a tanoraktol.
A tavolmaradast a kovetkez6 oran igazolnia kell. Igazolast a sziild, az orvos, az iskola
pedagogusa adhat.
A mulasztasokat és azok igazolasat az ellendrzé konyvbe is be kell jegyezni. A
mulasztas igazolasanak szamonkérése a tanar kotelessége.
Hérom igazolatlan hidnyzas esetén a sziildt irasban a telephelyvezetonek értesiteni kell.
Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlddnek, a tanar koteles a tanulot (sziileit) annak
kovetkezményeire figyelmeztetni.
Tovabbi két irasbeli felszolitas utdn, amennyiben a sziil6 a mulasztast nem igazolta, a
tanuldt tordlni kell az iskola névsordbdl.
A tanul6 igazolt és igazolatlan drainak szamat a haladasi naploban vezetett mulasztasok
alapjan Osszesiteni kell.

2.11. A tanulok jutalmazasanak elvei

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulméanyi munkdajaban elért jo
eredményeket jutalmazni kell. A jutalmazas célja kiemelkedd6 munkédra példamutatd
magatartasra valo 6sztonzés.

A jutalmazés aldbbi formai lehetségesek:
Ev kézben:

szaktanari dicséret - szoban vagy irdsban
telephelyvezetdi dicséret - szoban vagy irdsban
tagozatvezetdi dicséret - irdsban

igazgatdi dicséret — irasban

Ev végén:

NevelGtestiileti dicséret - irasban

Oklevél, jutalomkonyv, targyjutalom, stb.

Fenntartoi jutalom

Egyéb jutalom (kirdandulashoz vald hozzéjarulas taborozasi dij hozzéjarulas, stb.
Az igazgat6 jutalomban részesitheti a kiilonboz6 versenyeken dijat nyert tanulokat.

Jutalmazhat, illetve jutalomra javasolhat:

az igazgatod és helyettese

a neveldtestiilet

a telephelyvezetd és a szaktanar

a diakonkormanyzat vagy tanul6 k6zosségek
az Iskolatanacs
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZTI
FELADATMEGOSZTAS, ATADOTT FELADATOK,
HATASKOROK, KIADMANYOZAS, KEPVISELET

3.4.Az iskolavezetés feladatai
Az iskolavezetés a nevelési-oktatasi célok megvaldsitasat szervezi, vezeti, iranyitja. A célok
megvalositasa érdekében tdmaszkodik a pedagoégusok, a sziilok és a tanuldk szervezeteire,
jogosultsagaik gyakorlasat biztositja.

3.5.Az iskolavezetés tagjai:
e igazgatd
e tanszakvezetok

3.6. A vezetés szerkezete
A vezetés szerkezetét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

3.7. Az iskolavezetést az igazgatd, ¢és a tanszakvezetdk alkotjdk. Az iskolavezetés
hetente, illetve sziikség szerint lilésezik. Az iskolavezetés a meghatarozott ligyekben
jogositvanyokkal rendelkez6k képviseldit meghivja, vagy kiilon egyeztetést bonyolit
le. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan dsszeallitott havi feladat-
¢s munkatervben foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkakozosségek
tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét Osszehangolva. Az
iskolavezetés az liléseirdl sziikség szerint emlékeztetdt készit.

3.8. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az iskola évenkénti munkaterve
tartalmazza.

3.9.Az igazgaté feladatai és igazgatd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje. Megbizasat — a jogszabalyokban leirt
hatarozott idére - az Kft.-t6l kapja. Az igazgatd a vezetdi megbizassal egy idoben az
intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott rendes tanara. Munkajat az érvényben lévo
jogszabalyok, valamint a fenntart6 rendelkezései alapjan végzi.

- Az igazgatd feleldsséggel tartozik azért, hogy az altala vezetett intézmény a Magyar
Koztarsasag alkotmanya és az érvénybe 1€évé torvények, jogszabalyok, stb. alapjan
miikddjek.

- FelelOsséggel tartozik az intézmény milkddésére vonatkozd eldirasok, rendeletek
megtartasaért, az intézmény vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére
bocsatott pénzeszk6zok takarékos és célszerli felhasznalasaért.

- Biztositja az intézmény rendjét, felel6s a novendékek neveléséért.

- Felel a pedagodgiai tevékenység szakszertiségéért, az ehhez sziikséges targyi és személyi
feltételek megteremtéséért. Tamogatja a nevelGtestillet jo iranyt kezdeményezéseit,
segitséget nyujt a pedagogusok képzéséhez és tovabbképzéséhez.

- Meghatarozza a neveld — oktaté munkdhoz és a miikodtetéshez sziikséges munkakdroket,
elkésziti az intézmény éves munkaerd-gazdalkodasi tervét, targyfelosztasat, szervezi ¢€s
iranyitja az intézmény tevékenységét, kidolgozza a Szervezeti s mitkddési szabalyzatot.

- Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett, €s egyben a dolgozdk elséfokt
fegyelmi hatosaga.

- Feliigyeli a pedagdgusok és mas beosztast dolgozok tevékenységét, figyelemmel kiséri élet
—&s munkakoriilményeiket, képviseli érdekeiket a felsobb szervek elott.
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- Képviseli az intézményt.

- Elokésziti a neveldtestiilet elé keriild, dontést igényld ligyeket.

- Feladata a zarovizsgak anyaganak meghatarozasa ¢s a rendezvény(ek) megszervezése .

- FelelOs az orarend elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért és Osszesitéséért, a
tanarok szakmai munkajaért, szakmai fejlodésiik biztositasaért, adminisztrativ munkajanak
rendjéért.

- Felelés az iskola és sziilok jo kapcsolatanak kialakitasaért, a sziiléi értekezletek
megszervezeseert.

- Megszervezi €s lebonyolitja a tanulok beiratasat.

- Irényitja az intézmény gyermekvédelmi €s szocidlis feladatainak ellatasat.

Tavollétében a hivatali ligyek intézését az Iskolatitkar és a Gazdasagi ligyintézd végzi.

Az igazgato a jogszabdly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti €s iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkdr szaméara a Koznevelés Informdciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e a tanszakvezetOk szdmara a nevel§-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat;

e a tanszakvezet6k szadmara a pedagodgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e atanszakvezetOk szamara szamara a nem pedagdégus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e A vezetdk kozti munkamegosztast a 3. sz. mellékletben részletezett feladatleirdsok
ismertetik

3.10. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

e Azigazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai: tanszakvezetok

e Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igénylé feladatokat az igazgatd és a
tanszakvezetok latjak el.

e A tanszakvezetOk megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
igazgat6 adja. Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig €rvényes a megbizasrol szolo
okmanyban foglaltak szerint.

e A magasabb vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

e Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel,;
beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az altaluk irdnyitott teriiletek miikodésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd, megoldando problémak jelzésére.
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3.11. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altal kijelolt tanszakvezetd helyettesiti. Ha az igazgato
¢és az altala kijelolt tanszakvezetd is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a célszerliség
elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult
vezetd az intézményben.

Az igazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

3.12. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezé tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmanyon a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

3.13. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

16
9027 Gyor Puskés Tivadar ut 8



Grazia Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
— hivatalos ligyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,
o az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje eldtt;

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn
— a nevelési-oktatdsi intézményben mukodd egyeztetdé forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
tanszakvezeto egyiittes alairasat kell érteni.

3.14. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden tigyben, az iskolatitkarok, tanszakvezetdk illetékességi koriikben, a
pedagdgusok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitObe valo beirasakor.
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4. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK, EGYMAS KOZTI
KAPCSOLATTARTASUK, EGYUTTMUKODES A VEZETESSEL, A
NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLTATASA

Iskolai kozosségek
1. Tanulok kozosségei
2. Nevel6i kozosségek
3. Alkalmazotti kzosség
4. Szilok kozosségei

Az iskolai kozosségek jogait, feladat- és hataskoriiket jogszabalyok tartalmazzak. Ennek
megfelelden gyakoroljdk véleményezési, egyetértési, dontési jogaikat. Az egymds kozotti
kapcsolattartast €s képviseletiiket szabalyzatok hatarozzak meg.

4.4. Tanulok kozosségei

4.4.1. Alapfoku miivészetoktatas csoportjai

A csoportkozosségek az azonos évfolyamra jard, kozos csoportot alkotd tanulokbol
all. Vezetdje a pedagdgus csoportvezetd, aki a megbizasat az igazgatotdl kapja.
Feladatait a mellékelt munkakori leiras tartalmazza (4. szdmu melléklet).

4.4.2. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanulok és kozosségeik, a diakkorok érdekképviseleti szerve
— melynek megalakuldsarol, miikodésérdl a kozosség donthet.

4.2. Nevel6i kozosségek
4.2.1. Nevelotestiilet

Az iskolai kozosségek kozott kdzponti helyet foglal el, az intézmény legfontosabb
tandcskozo6 €s hatarozathozd szerve. Jogszabalyban meghatarozottak szerint kiemelt
jogositvanyokkal rendelkezik. Az iskolaigazgat6 évente két alkalommal beszdmol a
testliletnek, értékelve a tantestiilet és sajat munkajat.

A neveldtestiilet dontéseit szotobbséggel hozza, értekezleteit ¢és azok
Osszehivasanak rendjét a 5. sz. melléklet tartalmazza. A neveldtestiilet dontéseinél
tagjai 2/3-anak jelenléte sziikséges. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld- €s oktatdé munkat
segitd felséfoku végzettségli alkalmazottja. A nevelOtestiilet hataskorét, dontési
jogkorét nem ruhédzhatja 4at, kivétel az aldirdsi jog, melyet az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdjére ruhaz at. A tantestiilet altal meghatarozott feladatok
ellatasaval megbizott neveldtestiileti tag az altala elvégzett munkardl neveldtestiileti
értekezlet keretében koteles beszdmolni.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- apedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa
- aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelése,
beszamolok elfogadasa
- atovabbképzési program elfogadasarol
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4.2.2.

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalma

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizadsainak elosztasa sordn, valamint a tanszakvezetok
megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa eldtt. Illetve egyéb, kiilon jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.

Az oOraad¢ tanar a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo tigyekben — kivétel a tanulok
fegyelmi tigyeiben vald dontés és a magasabb évfolyamba 1épés megallapitasa —
nem rendelkezik szavazati joggal.

Tanszakok

Az azonos tanszakon tevékenykedd pedagogusok kozossége — a neveld-oktatd
munka magas szinvonall biztositdsanak érdekében dolgozik.

Altalanosan:
Feladatai:
- segitségnyujtas az oktato-neveld munka szakmai, mddszertani tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenOrzéséhez
- iskolai szintli eredményvizsgalatok kezdeményezése, azok értékelése, az
eredményekbdl kovetkezd feladatok meghatarozasa
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa
- tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
- tovabbképzéseken valo részvétel tervezése
- helyi tovabbképzések szervezése
- az oktatdé-neveld munka belso fejlesztése
Véleményezési jogkorok (intézményen beliil):
- az iskolai kdltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhasznalasa (szakteriiletre
es0 rész)
- tantargyfelosztas kialakitasa
- pedagogiai program
- tovabbképzési program elfogadasa
Javaslattevo jogkorok:

- pedagdgusok jutalmazasa, kitiintetése
- pedagogiai programok, modszerek
- tanoran kiviili programok
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2.4. A tanszakok egyiittmiikodésének formai és kapcsolattartasanak rendje
Tanszakok kapcsolattartasanak rendje:
A tanszakok oktatasi egységen Dbeliilli és oktatdsi egységek kozotti
kapcsolattartasaért a tanszakvezetok felelnek. A kapcsolattartas ideje és modja:
alkalomszertien a feladatok fliggvényében, de évente legalabb 3 alkalommal,
félévente tantestiileti értekezleten torténd beszamolok (irdsbeli, szobeli)
formajaban.

A kapcsolattartas formaja:

A tanszakok vezet6i az érintett személyeket személyesen, telefonon, levélben, e-
mailben tajékoztatjak a munkakozosségek munkajarol.

A pedagdgusok munkajat a tanszakok az alabbi tevékenységekben segitik:

- tankoOnyvek és szakmai konyvek rendelése
- tanulmanyi kirandulasok szervezése

- értékeld beszélgetés

- rendkiviili tanérdk megszervezése

- egységes feladatlapok elkészitése

3. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek minden dolgozd tagja, jogositvanyait rendeletek
szabalyozzdk. Dontéseit alkalmanként Osszehivott értekezleten gyakorolja egyszerii
szotobbseéggel. Az igazgatd €s a kozalkalmazotti tanacs kapcsolatat, a kozalkalmazotti
részvételi jogok gyakorlasdval Osszefiiggd kérdéseket szerzddés (Kozalkalmazotti
Szabalyzat) rogziti.

4. Sziiloi szervezet
Miikddésérdl a sziiléi kozosség dont.

Az iskolai kozosségek kozti kapcsolattartas
A nevel6testiilet és a tanszakok kapcsolatat az igazgato és a tanszakvezetok szervezik.
A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a tanszakok elézetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A tanszakvezetdk szoban ismertetik a tanszakok
allaspontjat. A munkatervi javaslatokat, sajat éves beszamoldjukat kiilon kérésre a
tanszakok irasban juttatjak el az igazgatohoz.
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5. AZISKOLA LETESITMENYENEK ES HELYISEGEINEK

HASZNALATI RENDJE

5.4. A létesitmények hasznalatara vonatkozo szabalyok:
Az épiiletek védelmérdl, karbantartasarol, szE€pitésérol, vagyonvédelmérdl az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles gondoskodni és mindennapi munkajaval, magatartasaval
a tanulokat is erre nevelni.
Az iskola létesitményeit elsdsorban oktatds céljara kell felhaszndlni, mas jellegli
felhasznalasrol az igazgato a fenntartd €s a miikodtetd egyetértésével dont.
A helyiségek mas céli hasznositasat az igazgaté engedélyezheti. A helyiségek
atengedésekor az atvevd felelossége kiterjed a berendezési targyakra és a
rendeltetésszerii hasznalataért anyagilag is felel0s.
Az épiiletekben és berendezéseiben okozott kart a karokozonak meg kell tériteni. A
tanuld altal okozott karrdl az osztalyfonok koteles a sziilot €s a gazdasagi szervezet
feladata. Az intézményt képviseld dolgozd és a karokozo megegyezése esetén a teljes
korh helyreallitas kartéritési eljaras nélkiil is megoldhato.
A helyiségek és berendezésiik védelme érdekében az utolsd tanitdsi 6ra utan a
tantermeket be kell zarni, melyért az utols6 orat tarté pedagdgus a felelds.
Az iskola nyitva tartdsa alatt idegen személy csak kisérettel tartozkodhat az épiiletben.
Nem szamit idegen személynek a tanulok sziiléje, valamint a kiilsé képzésben
résztvevok, terembérlok.
Az éplilet(ek) zarasat az ezzel megbizott alkalmazott végzi, aki felelds a tlizrendészeti
¢s biztonsagi szabalyok betartasaért is.
Dohanyozni az épiiletben tilos.

5.5. A tancterem hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyok

A tanctermet elsdsorban az 6rarendi 6rak megtartasara kell felhasznalni, ezeken kiviil
elényt élveznek az iskolai egyéb foglalkozasok. Az iskola dolgozéi (dolgozoi
csoportok) a tanctermet az igazgatd engedélye alapjan téritésmentesen hasznalhatjak.
Az iskolai érdeket is tdmogatd kiils6 teremhasznélatnal az igazgatdo 50%-os mértékig
adhat kedvezményt az iskolavezetés véleményét kikérve.
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6. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja
felels. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild tertiletek feleldseit,
hogy azok a munkét elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

6.4.Altalanos kovetelmények

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehatésat;

e jaruljon hozzd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgato felelds.

A belsd ellendrzés elemei:

e avezetdi belsod ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belsd ellenorzés fobb teriiletei:

e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése

e avezetdi belso ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

6.5. A nevel6-oktaté tevékenység ellenorzése

e A tandrok szakmai ellendrzését az igazgatd €s helyettese, valamint a tanszakvezetok -
az igazgaté altal tanévenként elkészitett dralatogatési terv és alkalmankénti megbizas —
alapjan végzik. Az ellendrzést végzOk az orarol rovid feljegyzést készitenek, és ezt a
szaktanarral megbeszélik, majd alairatjak.

e A neveloknél 7kiils6” ellendrzés csak az iskola igazgatdjanak hozzéjaruldsaval
torténhet.

e Minden osztalynaplot a félévek végén esedékes egyeztetéskor a tanszakvezetd ellendriz.
A fenti tervszeri ellendrzés szurdprobaszerii €s céljellegii ellendrzéssel

o egésziilhet Ki.

6.6. Az oktato — nevelomunka értékelése, elismerése
e A pedagogusok munkajanak elismerése intézményen beliil az igazgaté egyik alapvetden
fontos feladata. A helyesen miikodé elismerési rendszer segiti a megfeleld értékrend
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formalodasat, a kivalo munkat végzOket ambiciondlja, biztonsagot ad a tovabbi
erofeszitésekhez, a tobbieknek biztatasul szolgal a jobb eredmény eléréséhez.

e Ahhoz azonban, hogy ez kovetkezetesen érvényesiilhessen meg kell hatarozni,
vilagossa ¢és egyértelmiivé kell tenni azokat az irdnyelveket, amelyek alapjan a végzett
munka megitélésre kertil.

e A fizetés a munka becsliletes elvégzéséért jar. Differencidlt bérezés, jutalom a
kiemelkedé eredményes munkaért, illetve bizonyos részfeladatok elldtasanak
szinvonalas teljesitéséért adhato.

e Az értékelt munka nagysagéanak, jelentdéségének mértéke jusson kifejezésre a jutalmak
nagysagaban. A jutalmazéasnal természetesen figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
bérfejlesztési €s jutalmazasi 0sszeg nagysagat is.

e Az iskola igazgatdjanak élnie kell - folyamatosan kiemelkedd munka és a megfeleld
feltételek esetén — a kiilonbozo kitiintetésre, dijakra valo felterjesztés lehetdségével is.

6.7. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényestiljon.

6.8. Az ellendrzés szintje

6.8.1. Az igazgato: teljes kori ellenérzési joggal rendelkezik.

6.8.2. Tanszakvezetok: iranyitdsi korébe utalt teriileten az iskola valamennyi
dolgozojat érintden teljes korii ellendrzési joggal rendelkezik. (Ellendrzési
feladatait a munkakori leiras tartalmazza.) Nem kozvetleniil hozza tartozo
tertileten torténd ellendrzéskor panasztételi, véleményezesi jogkorrel
rendelkezik, melyet az igazgatd konkrét megbizéds alapjan teljes korlivé
tehet.

6.8.3. Telephely vezets: iranyitasi korébe utalt teriileten az iskola valamennyi
dolgozojat érintden ellendrzési joggal rendelkezik. (Ellendrzési feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.)

6.8.4. Feladatfelelésok: a feladatukhoz tartozo teriilet ellendrzésére jogosultak.

6.9. Az ellendrzés teriiletei
e Pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése
e [ddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések
e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
mérések, tanuldi teljesitmények.

6.10. Az ellenorzés modszerei

e Oralatogatasok, foglalkozasok megtekintése
e Dokumentumok vizsgalata
e Eredménymérések, mintavizsgalatok
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6.13.

Osszehasonlitd elemzések
Interjuk

Szbbeli beszamoltatas
Helyszini ellendrzések

Az ellenérzések gyakorisaga, kovetelményei
Az ellendrzések gyakorisagat ¢és konkrét feladatait a munkaterv részeként
meghatarozott éves belsd ellendrzési terv tartalmazza, melyet az aktualitdsok és
ellendrzési tapasztalatok modositanak.
Kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezddkre, illetve uj feladatot ellatd
dolgozokra.
Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb ellatasat, a belsd
rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.
Jelezze az iskola miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiilo intézkedéseket, hibakat.
Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.
Jaruljon hozz4 a hibdk megel6zésehez.

Ellendrzés tapasztalatainak értékelése
Pedagdgus munkajanak ellendrzését a tapasztalatokat elemzé megbeszélés kovesse.
Tanszak vizsgalatanak értékelése tanszaki értekezleten torténjen.
Atfogéd oktatas-nevelési kérdések vizsgilatanak tapasztalatait nevelStestiilet el6tt
kell értékelni.
Technikai feladatok ellendrzésének tapasztalatait az ellendrzott személlyel
(csoporttal) ismertetni kell, a feladatfeleldsok tapasztalatairol az igazgatonak
szamoljon be, aki gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérol.

Az ellenorzés dokumentumai

Az ellenérzési feladatokat a feladatfeleldsok, tanszakok munkatervei, illetve az
iskolai ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzéseinkrdl feljegyzés késziil.

Az egyéb atfogd vizsgalatok értékelését a vizsgalati, illetve az értekezlet
jegyzOkonyve tartalmazza.
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7. ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

7.4. A tanitasi év soran a megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanyorzo

rendezvények az alkalom jellege szerint:

Jogszabalyban meghatarozott megemlékezések, iinnepek (a munkaterv tartalmazza
ezek részleteit)

Az intézmény tobb helyszine miatt az évnyitd linnepségeket a telephelyeken kiilon
— kiilon kell megtartani. Ez alkalommal kell az iskolavezetés valamelyik tagjanak
az 0j eléképzosoket és elsd évfolyamosokat koszonteni.

Unnepélyes keretben kell megemlékezni az aktualis és jelentds tarsadalmi és a
tananyaghoz kapcsolodo évfordulokrol.

Félévzaro - nyitott - proba a sziilok részvételével.

Ko6z0s iskolai Karacsony.

Pedago6gus nap megiinneplése.

Intézményi bemutatd ¢és zarovizsga — az egész intézménynek, a sziildk és
hozzétartozok részvételével. Unnepélyes tanévzard, jutalmazas, bizonyitvanyosztas
A végz6sok bucsuztatasa.

7.5. A nevelotestiilet altal készitett palyazati (pedagogiai) és mas publikacios

anyagok gytjtését folyamatosan biztositani kell. Ezeket a konyvtar leltarba veszi.
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8. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, RENDKIVULI
ESEMENYEK
Rendkiviili események
Az iskola mukddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a nevelé-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. a tanulok és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teendok

A rendkiviili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell:
- az intézmény fenntartojat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyes sériilés esetén a mentoket
- egyéb esetekben az illetékes szervet

8.4.Bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teend6k
Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Rendérség, Tilizoltok, Fenntarto - €s
gondoskodni kell az épiilet kiliritésérdl. Ennek eljardsa megegyezik a Tizvédelmi
Szabalyzatban lefektetett renddel (jelzés, menekiilési utvonal, tanuld és pedagogusok
teendoi).

8.5.Intézményi véd6-0vo eldirasok

8.2.1. A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések alkalmazasara:
A szakszerli és gyors probléma megoldas eldsegitése érdekében sziikséges veszélyt jelzo és
tajékoztatd tablak elhelyezése az iskola épiiletében, melyek felhivjak a figyelmet a:
- menekiilési utvonalra
- vészkijaratra
- elsdsegélyhelyre
- vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra
- orvosra
- tizolto késziilékre.
8.2.2. Tanul6balesetek megel6zése, teendok a tanulébalesetek esetén
= Az elsO tanitasi napon a csoportvezetd/osztalyfonok baleset-, munka-és tiizvédelmi
oktatast tart, ennek adminisztracioja (az oktatas anyaga, résztvevok) a haladéasi napléban
torténik.
= A tanuldbalesetekrdl jegyzokonyvet készit az iskola, melyet megkiild a fenntartonak.
= Tanuldbalesetnél minden esetben értesiti az érintett sziilot.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megelozésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.
e Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.
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A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

A neveldéknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja, a tanszakvezet az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivnia;

— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg
kell sziintetnie;

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak;

— e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi
neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

— a3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell wvizsgdlni ¢és e balesetekrol az el6irt nyomtatvdnyon
jegyzoékonyvet kell felvenni.

— a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt at kell adni a tanul6 sziiléjének, egy példanyat az iskola Orzi
meg;

— a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak,
melynek  kivizsgéalasaba legaldbb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni;

— az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziiléi szervezet) és az
iskola didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

A csoportvezetd/ osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

o El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.
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e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a
tanuld megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatds keretében megszervezett
sziirévizsgalatokon.

e Az orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiillonbozo allandod és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, flirdés, sport).

o Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els6 6ran ismertetni kell az iskola kdrnyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

rendkiviili események utan,

tanulmanyi kirdndulasok esetén,

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldok
figyelmét.

e Az ordkon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie, és a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetr6l a csoportvezetd/osztalyfondk
nek értesitenie kell az iskola igazgatosagat.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban/csoportban tortént tanuloi baleseteket.
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9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

(Az iskola a telephelyek intézményeitdél az oktatdshoz sziikséges termeket bérli, ennek
szabalyait és a tovabbi kérdéseket a veliik évenként megkotott ,,Egylittmiikodési megallapodas
,, - Okban rendezi.)

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek  allandd  munkakapcsolatban  all a  kovetkezé  intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

9.4. Gracia Miivészeti, Miivészetoktatasi és Sportszervezdi Nonprofit Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag:

Fenntart6i szakmai ligyek kérdésében egyeztetés, informacio és adatszolgaltatas.

9.5. Gyér Viros Polgarmesteri Hivatal:

Hivatalos programok, egyeztetések, kulturalis események..

9.6. Oktatasi Hivatal, Megyei POK:

- szakmai versenyeken val6 részvétel

- szakmai pedagogiai tovabbképzéseken valo részvétel
- szakmai szolgaltatasok igénybevétele

- mindsitések

- tanfeliigyelet

- KIR

9.7. Tarsintézményekkel:
e Ovodak — tajékoztaté az iskola életérdl, munkajarol
e Altalanos iskolak — tajékoztaté az iskola életérél, munkajarol
o Kozépiskolak — tajékoztatd az iskola életérdl, munkajarol
e Gyermekjoléti Szolgalati Kozpont

9.8. Az iskola és a kulturalis intézmények kozotti kapcsolat:

- avaros kulturdlis intézményeivel folyamatos a kapcsolattartas

9.9. Az iskola egyéb Kkiils6 kapcsolatai:
- kormanyhivatallal (taniigyigazgatés- s irdnyitas);
- Az intézményt tamogato alapitvanyok, civil szervezetek
- Tamogato cégek
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- Gazdalkod6 szervezetek
- Sportegyesiiletek
- Egyéb szervezetek

Telephelyeink:
Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola
9024 Gyor, Szent Imre ut 27.
Fekete Istvan Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Z. u. 31.
Gyori Tanc-és Képzomiivészeti Iskola és Szakkozépiskola
9023 Gyodr, Szabolcska M. u. 5.
Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola
1116 Budapest, Albertfalva u. 9-13.

Iskolank kapcsolatait, illetve a munkakapcsolatok megszervezését, fenntartasat az éves
munkatervben szabalyozza részletesebben.
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10. FEGYELMEZOI INTEZKEDESEK, FEGYELMI INTEZKEDESEK,

ELJARASAIK

A neveldtestiilet arra torekszik, hogy az intézményben érvényre jusson a tlirelem, az indirekt
modok alkalmazasa, szlikség esetén, a csalad bevonasa a problémak megoldéasaba.

Ameddig a tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all, és kotelezettségét enyhébb formaban
megszegi, fegyelmezd intézkedésben, sulyos és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi

buntetésben részesul.

A feleldsségre-vonas elbiralasakor figyelembe kell venni a tanuld é€letkori sajatossagait és
cselekedeteinek stlyat - az intézkedés jobbitd szandéku legyen.

Az a tanuld, aki a hazirendbe iitk6z6 magatartast tanusit, fegyelmi vétséget kovet el.

10.4. Az iskola fegyelmi irasbeli biintetései a kovetkezok lehetnek:

Els6foku fegyelmi biintetés: szaktandri — irasbeli - megintés, majd
megrovas.

Masodfoku fegyelmi biintetés: igazgatoi irdsbeli intés és megrovas.
Harmadfoka fegyelmi biintetés: az iskoldbdl vald kizaras (fegyelmi
bizottsdg dontése, amelyrdl a sziilot irdsban értesiteni kell.)

10.5. A tanulékkal szemben foganatositott fegyelmi biintetések alkalmazasanal
és mértékénél figyelembe kell venni:

A megallapitott kotelességszegés nagysagat, s azt, hogy szandékos volt-
e, vagy gondatlansagbol tortént,

A fegyelmi vétség ismétlodo-e vagy csak egyszeri alkalommal tortént,
a vétség karos hatdsat az egyénekre és a kdzosségre nézve,

a fokozatossag elvét,

el kell keriilni a parhuzamos biintetést.(pl. ha a tanuld a kozismereti
iskoldjadban mar fegyelmi biintetésbe részesiilt, cselekedete miatt az
intézményben mar nem vonhat6 feleldsségre),

nem lehet feleldsségre vonast alkalmazni, ha a cselekménytdl harom
honap mar eltelt,

a harmadfokon kiszabott biintetést hat honap probaidére fel lehet
fliggeszteni.

Az iskolai fegyelmi eljarasra 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben
meghatarozottak az iranyadok.

10.6. EGYEZETO ELJARAS
Az egyeztetd eljaras szabalyai:

Az egyeztetd eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. § (3) — (5) és 54. § szabalyozza.

Ennek értelmében:

Az iskola felhivja a kdotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld sziildje figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha a sziild ez iranyt kérelmét az
értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelenti, és a sértett fél elfogadja az
egyeztetd eljaras inditasat.

Ha az egyeztetd eljarasban a felek kozott irasbeli megallapodas sziiletik, a fegyelmi eljarast 3
honapra fel kell fliggeszteni; amennyiben a sértett fél a felfiiggesztés ideje alatt nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyezetd eljaras lefolytatasa és a feltételek biztositasa az iskola feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Harmadszori kotelezettségszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato.
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11. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES

RENDJE

A tanulok tanoéran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti formak, illetleg tevékenységek
az alabbiak szerint lehetségesek:

Szakmai versenyek:

Célja: kiemelkedo teljesitményekre vald 6sztonzés, a megszerzett tudas bemutatasa
Formai: iskolai, varosi, megyei, teriileti, orszagos, nemzetkdzi versenyek, palyazatok,
seregszemlék, bemutatok, Vilag — és Eurdpa - bajnoksagok.

Az igazgato a tanszakvezetd bevonasaval — a szaktanar jelenlétében - ellen6rzi, hogy a
versenyeken csak olyan csoportok, tanuldk induljanak, akik méltéan képviselik az
iskolat.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a gydztesek illetve a helyezettek eredményét
megismerjék mind az iskoldban, mind a tanul6 sajat intézményében.

A résztvevo tanarok és tanulok felmeriil6 koltségeihez - az intézményi koltségvetésben
erre a célra elkiilonitett keretbdl - az iskola hozzéjarul.

Az iskolai tanuldk kozremiikiodése kiilso rendezvényeken:

Az iskola csoportjai €s tanuloi kozremiikodoként, az igazgatd engedélyével vehetnek
részt kiils6 - hazai és nemzetkozi - rendezvényeken. Szereplések esetén biztositani kell
a felkészitd tanar jelenlétét.

A telephelyek intézményeiben valé fellépéseket az ,,egylittmtikodési megallapodasok”
szabalyozzak.

Tanulmanyi kirandulasok:

Az iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek a mas iskolakkal rendezett
cserefellépések, miivészeti rendezvények, bemutatok és eléadasok, kiallitas- és eldadas
latogatasok.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6 — oktatdé munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell.

A tanulmanyi kirdnduldsokat lehetdleg tanitas nélkiili munkanapokon kell szervezni.
Tanitasi napon szervezett kirandulas esetén a tanuldk részvételéhez a kdzismereti iskola
igazgatojanak hozzajarulasa sziikseges.

Tanulméanyi kirandulds alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot. A kisérd
tandrok feleldsek a rendért €s a tanulok testi épségéért. Az igazgatd irasba bizza meg
feliigyelettel a kisérd tanart. Onként jelentkezd sziilk kisérdiil bevonhatok, de a tanari
feliigyeletet nem helyettesithetik.

A kirandulasok koltségeit tigy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a
legsziikségesebb mértékben terheljék.

A tanuloknak - az éves munkatervben rogzitett - tanulmanyi kiranduldsokon vald
részvétele kotelezd.

A kiséro tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodni.

Az iskola tanarok és/vagy tanulok kezdeményezésére a nyari, téli sziinetekben taborokat
szervezhet, vagy a tanulok mas szervezetek altal rendezetten vehetnek részt.
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12.1SKOLAI DOKUMENTUMOK

12.4. Az elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei statisztika, pedagdgus és tanuloi lista,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése ¢és iktatasa
folyamatos.

12.5. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Pedagogiai Program

Az iskola pedagdgiai programjardl, a valtozasokrdl az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi
értekezletén tajékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat az elsd tanitasi napon. A dokumentumok az
iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok, valamint az iskola
honlapjan megtekinthetdk.

Hazirend

A hazirendet minden iskoldnkba beiratkozott tanulé irdsban megkapja beiratkozasa alkalmaval.
Megtalalhat6 az iskolaban (telephelyeken is) kifiiggesztve és az intézményi honlapon. A
hazirend legfontosabb megvaltozott pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet a sziil6i
értekezleten, oran.

Az iskola éves munkaterve

A munkaterv csoportokra/osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait a csoportvezetok/
osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az els6 sziiloi értekezleten, a tanuldkkal az elsé oran. A
teljes munkaterv az irodaban, a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi XCX. térvény alapjan az intézmény szervezeti
felépitésére, miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ
hatdrozza meg. Az SZMSZ-nek a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben €s
tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz. megtekinthetd az iskola
irod4jaban, a honlapon.
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12.6.  Ugyviteli feladatok

Beiratdsi naplo, torzslap. Haladdsi és mulasztdasi naplo

A Beiratasi napl6 a tanulok nyilvantartasara szolgal

A Torzslap: az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd 30 napon beliil - nyilvantartasi lapot
allit ki. A torzslapokat a gazdasagi ligyintéz6 vezeti.

Haladasi €s mulasztasi naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, ami az iskola
tantargy felosztasaban szerepel.

- A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar felelds. A benne talalhatd 0sszesitd
naprakész vezetése a telephelyvezetd feladata. Adatait a honap végén a gazdasagi
ligyintézo felé jelentenie kell.

Torzslapok

A tanulok személyi adatai, a tanév végi osztalyzatok, mulasztasok, valamint a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatok bejegyzésére és nyilvantartasara a torzslapot kell
vezetni. A torzslapot a gazdasagi ligyintézo6 allitja ki.

A torzslap rairassal, radirozassal, kaparassal, stb. nem javithatd. A javitas csak
athuzassal és ,.foléirassal” az igazgatd, a gazdasdgi ligyintézé alairdsaval és
lebélyegzéssel torténhet.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, majd alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A torzslapot dssze kell fiizni, az iiresen maradt lapjait
at kell huzni.

A torzslapot nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd6 — a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan — potlapot készithet. A nyomtatvany rovataiba csak a hitelesen
igazolhat6 adatok irhatok be. A potlapot zaradékolni és kiallitasat a fenntartd szervnek
jelenteni kell. (Ugyanez vonatkozik minden sériilt vagy elveszett okmany potlasara).

A torzslapon és a bizonyitvanyban alkalmazandd zaradékok szovegét a melléklet
tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a telephelyvezetdk
allitjak ki.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival egyezOen kell kidllitani. A bizonyitvany lres
rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

A bizonyitvanyt az igazgaté és a telephelyvezetdk irjak ald. Az iskola korbélyegzdjével
ellatott okmanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Masodlat

Az igazgat6 az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrél , a tanuld vagy a sziilé
kérésére — a torzslap alapjan — masodlatot allit ki.

A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az trlapon a ,,Masodlat” szot
fel kell tiintetni. A masodlat kiallitdsanak keltét és tényét a torzslap megfeleld rovataba
kell bejegyezni.

A torzslap hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhato ki.

A masodlat illetékkoteles.
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Egyéb iratok, dokumentumok

e A beirt tanulok nevét az osztalynaplok és az Gsszesitok, a tanarok oraszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

e Az iskola mikddésével kapcsolatos iratokat az irattarba kell elhelyezni.

e A tanuld és a sziil6 kérésére iskolalatogatasi igazolast kell kiadni.

e Aziskolai 6rarend egy — egy tanitasi ora idejét, helyét tiinteti fel. Ennek megfeleld részét
az osztaly haladasi naploban is fel kell tiintetni. A kotelez6 6raszam megléte a tilora,
valamint a helyettesitések a naplo és a tantargyfelosztas 0sszevetésébdl kiolvashatok.

e A statisztikai adatszolgéltatasok a kiilon jogszabalyok eldirdsai szerint torténnek.

e Az iskolai koltség hozzajarulast a gazdasagi ligyintézé szedi be, errdl a tanuloknak
elismervényt ad.
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13.TERITESI DiJ, TANDIJFIZETES KOLTSEGHOZZAJARULAS
RENDJE

13.4. Az iskolai oktatds allamilag finanszirozott egy tanszak erejéig, tehat aki tobb
tanszakon, vagy tobb alapfokl miivészeti iskoldban kivan tanulméanyokat folytatni
tandijat fizet.

13.5.  Aki iskolankat jeloli meg kedvezményezettként, illetve csak egy tanszakon,
kizarolag iskolankban veszi igénybe az allami tdmogatast, sziil6i hozzajarulast fizet.

13.6. Az alapfoki miivészetoktatas téritési dijait, illetve tandijait magasabb
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a Fenntartoval vald egyeztetés és
jogszabalyban meghatarozottak szedjiik be. A téritési dijat, tandijat félévente szedi be
az iskola.

14. FELNOTTOKTATAS FORMAI

A szakmai alapdokumentumban/alapité okiratdban rogzitettek szerint jogosult felndttoktatasra.
Ennek meginditasakor sziikséges a helyi szabalyozas kimunkalasa.

15.Zaradék

Jelen Szervezeti és mitkodési szabalyzat a tantestiileti értekezleti elfogadas utan az iskolatanacs
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mellékleteinek modositasa 20/2012. (VI1I1. 31.)

EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol értelmében kell eljarni.

Gyodr, 2023. augusztus 28.
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az SZMSZ modositasat 2023. augusztus 28-an a neveldtestiilet elfogadta.

M A/ Q/
alairas a nev;‘fé)' estiilet képviseletében:
Hergenroder Adam Jécint

Gellért Tilinde 1gazgato

Jovahagyta:

Lodner Klara ligyvezetd igazgatd
(Fenntarto)

Gy®ér, 2023. augusztus 28.

GRACIA ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA
9027 Gyér, Puskas T, u. B,
Adiszam: 18018174-1-08 ‘

Bsz 1:600005-0000000043449?065
o

o GRACIA
. MUVESZETI, MUVESZETOKTATASI S
SPORTSZERVELEST KOZHASZNU NONPROFIT
KORLATOLT FELELOSSEGT TARSASAG
9027 Gydr, Puskds T. u. 8.
Addssdm: 21401774-1-08

A 2023. augusztus 29-t61 hatélyba 1ép6 modositott SZMSZ visszavondsig érvényes.
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MELLEKLETEK
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1. SZ. MELLEKLET

Az iskola szakmai alapdokumentuma/alapité okirata

9027 Gyor Puskés Tivadar ut 8
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2. SZAMU MELLEKLET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

ISKOLATITKA’R
GAZDASAGL | > IGAZGATO
UGYINTEZO
TANSZAKVEZETO « TANSZAKVEZETO TANSZAKVEZETO
t )
A A\ 4 y
TELEPHELYEK VEZETOI
A
A\ 4
FELADATRA
MEGALAKULT
TEAM-VEZETOK
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
ALKALMAZOTTAK

41




Grazia Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. SZAMU MELLEKLET

A VEZETOK KOZTI MUNKAMEGOSZTAS

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Megbizasat — a jogszabalyokban leirt hatarozott
idére - az Kft.-t6l kapja. Az igazgatd a vezetdéi megbizassal egy idében az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott rendes tanara. Munkdajat az érvénybe 1évo jogszabalyok, a
miniszteri utasitasok és hatarozatok, valamint a fenntarto rendelkezései alapjan végzi.

Feladatai, hatdaskore:

Az igazgato feleldsséggel tartozik azért, hogy az altala vezetett intézmény a Magyar
Koztarsasag alkotmanya és az érvénybe 1évd torvények, jogszabalyok, stb. alapjan
mukddjék.

Felel6sséggel tartozik az intézmény mikodésére vonatkozd eldirasok, rendeletek
megtartdsdért, az intézmény vagyondnak gondos kezeléséért, az intézmény
rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzok takarékos és célszerti felhasznalasaért.
Biztositja az intézmény rendjét, felelds a novendékek neveléséért.

Felel a pedagodgiai tevékenység szakszerliségéért, az ehhez sziikséges targyi és személyi
feltételek megteremtéséért. Tamogatja a neveldtestiilet jo irdnyu kezdeményezéseit,
segitséget nyujt a pedagodgusok képzéséhez és tovabbképzéséhez.

Meghatarozza a neveld — oktatd6 munkdhoz és a mikodtetéshez sziikséges
munkakoroket, elkésziti az intézmény éves munkaeré-gazdalkodasi tervét
targyfelosztasat , szervezi €s irdnyitja az intézmény tevékenységét, kidolgozza a
Szervezeti és miikodési szabalyzatot.

Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett, és egyben a dolgozok
elséfoku fegyelmi hatdsaga.

Feliigyeli a pedagogusok és mas beosztasu dolgozdk tevékenységét, figyelemmel kiséri
¢let —€s munkakdorilmeényeiket, képviseli érdekeiket a felsdbb szervek elott.

Képviseli az intézményt.

Eldkésziti a neveldtestiilet elé keriild, dontést igényld tigyeket.

Feladata a zar6vizsgak anyaganak meghatarozasa és a rendezvény(ek) megszervezése .
Felel6s az orarend elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért és Gsszesitéséért,
a tanarok szakmai munkdjaért, szakmai fejlédésiik biztositdsaért, adminisztrativ
munkdjanak rendjéért.

Felelés az iskola és sziilok jo kapcsolatanak kialakitdsaért, a sziiléi értekezletek
megszervezeseert.

Megszervezi és lebonyolitja a tanulok beiratasat.

Irdnyitja az intézmény gyermekvédelmi €s szocialis feladatainak ellatasat.

Tavollétében a hivatali ligyek intézését az Iskolatitkar és a Gazdasagi ligyintézd végzi.

Tanszakvezetok

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott tanszaki tevékenység megvalositasara, az

ott

dolgozd pedagogusok munkdjanak irdnyitasara, Osszehangolasara az igazgato

tanszakvezetOket nevez ki.

Hatdskore, feladatai:
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Az iskolai munkaterv alapjan iranyitjak a tanszak oktatdé — neveld munkajat, biztositja
koriilményeit. Javaslatot tesznek az igazgaténak a pedagdgiai munkat segitdé eszk6zok
beszerzésére.

Munkéjukat az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

Az iskolaév elején — a pedagogusok véleményének figyelembevételével — elkészitik a
tanszaki munkatervet. Feladatuk a zardvizsga anyaganak tanszaki meghatarozasa.
Rendszeresen latogatjdk a tanszak neveléinek tanitdsi ordit. Oralatogatasaikrol
feljegyzést készitenek, melyet az érintett neveldvel alairatnak és az igazgato
rendelkezésére bocsatjak. Szakmai véleményt adnak egy-egy neveld mindsitéséhez.

A tanszakvezetok az év végi Iskolai vizsga tarselndkei, javaslatot tesznek a
vizsgabizottsag tagjaira.

Megismerik ¢és értékelik a tanszak tanarainak tematikajat.

Tervezik €s szervezik a tanszaki tovabbképzéseket

A sziikségletnek megfeleld szamban tanszaki megbeszéléseket hivnak dssze.

Telephelyvezeto

A gyermekkozosségekben meghatarozo szerepe van a telephelyvezetonek. Emberi magatartésa,
pedagogiai, szakmai munkdja példaértéki a rabizott gyermekek kozott.
Az telephelyvezet6t a neveldtestiilet javaslatara az igazgato bizza meg. Arra kell torekedni,
hogy lehetdség szerint minél tovabb egy kézben legyenek a csoportok.

Az telephelyvezeto feladatai:

A telephelyen és az osztdlyokban tanulé gyerekek sokoldali megismerése,
személyisegiik fejlesztése, a kozdsség formalasa az egyéni banasmaoddal 6tvozve.
Egylittmiikodés az osztalyokba tanité pedagdgusokkal. a nevelési — oktatasi feladatok
Osszehangolasa.

Az osztalyok tanordinak és szabadidds foglalkozasainak latogatdsa, részvétel az
utobbiak szervezésében, lebonyolitasaban.

Felelésség az altala vezetett kozOsség magatartasaért, viselkedéskultarajaért,
tanulmanyi elémeneteléért, a hazirend betartasaért.

Jo kapcsolat kialakitasa a sziil6i hazzal, rendszeres kapcsolattartas, csaladlatogatas.

A csalddok szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslat a
segélyezésre. A telephelyi teendokkel kapcsolatos adminisztracios teendok ellatasa.
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4. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK

AMUVESZETI CSOPORTVEZETO (OSZTALYFONOK)
FELADATAI

1. A munkakor célja:

Egy csoportot/osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében.

A csoport/ osztaly kozosségi életének megszervezése.

2. Legfontosabb felelgsségek és feladatok:

2.1.

2.2.
2.3.

A csoportvezetdt/osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai

programja és az éves munkaterv alapjan végzi. A csoportvezetdt/osztalyfonok felelds

vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk,
ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban

meghatarozott alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuloi személyiségének csalad ¢€s szocialis koriilményeinek alapos
megismerése, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerése.

- Evente feltérképezi az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

- Egyiittmtkddik kollégaival.

- Sziikség esetén kollégait tandcskozasra hivja Ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulményi munkajat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd6 pedagodgusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak teenddit.

- Szervezi, ¢és havonta értékeli az osztdlyban a tanulok tanulmanyi elOdmenetelét,
szorgalmat.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitdsanak igényét.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a reélis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik csoportjaban/osztalyaban a helyes értékek/munkamegosztas
kialakitdsara. A gyerekek ¢Eletkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel,
Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel..

- Sziiléi értekezletet, fogadoorat tart az éves Munkatervben és az SZMSZ-ben
megfogalmazottak értelmében.
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Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatosan té4jékoztatja a sziilbket a gyerekek szorgalmardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rdgzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Elvégzi a csoportvezetd/osztalyfonokok adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo
szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval, gondoskodik szamukra szocidlis ¢és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikai elkészitéséhez.

Tanév elején (oktober 1-ig) felmérést készit a hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyermekekrol.
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A TANSZAKVEZETOK FELADATAI

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott tanszaki tevékenység megvalositasara, az
ott dolgozd pedagdégusok munkdjanak irdnyitasdra, Osszehangolasdra az igazgato
tanszakvezetdket nevez ki.

Hatdskore, feladatai:

16. Az iskolai munkaterv alapjan iranyitjdk a tanszak oktatdé — nevelé munkajat, biztositja
koriilményeit. Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagodgiai munkat segitd eszkozok
beszerzésére.

17. Munkajukat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

18. Az iskolaév elején — a pedagdgusok véleményének figyelembevételével — elkészitik a
tanszaki munkatervet. Feladatuk a zarovizsga anyagéanak tanszaki meghatarozasa.

19. Rendszeresen latogatjak a tanszak nevelSinek tanitasi orait. Oralatogatasaikrol feljegyzést
készitenek, melyet az érintett neveldvel aldiratnak €s az igazgatd rendelkezésére bocsatjak.
Szakmai véleményt adnak egy-egy neveld mindsitéséhez.

20. A tanszakvezetdk az év végi Iskolai vizsga tarselnokei, javaslatot tesznek a vizsgabizottsag
tagjaira.

21. Megismerik ¢és értékelik a tanszak tanarainak tematikajat.

22. Tervezik ¢és szervezik a tanszaki tovabbképzéseket

A sziikségletnek megfelel6 szamban tanszaki megbeszéléseket hivnak ossze.
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XY szaktanar, osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor megnevezése:...szakos tanar

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: szakmai kérdésekben a ........ munkakdzosség-vezetd, minden mas
esetben az igazgato-helyettesek

1.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

A ... osztalyokban a ... tantargyak tanitasa.

Osztalyfonokként ellatja a ... osztaly vezetését.

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracios feladatokat (bizonyitvany,
anyakonyv, igazolasok, értesitések, torzskdnyv, statisztika).

Sziildi értekezleteket, fogaddorakat, osztalyprogramokat az iskolai munkatervben és az
osztalyfonoki tervben megtervezettek szerint szervezi.

A Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint felelds a rabizott gyermekek
személyiségének, az osztalykozosség, valamint a tanuldk tanulmanyi eredményének
fejlodéséért.

Aktivan részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megjelenik az iskolai rendezvényeken,
linnepségeken.

Oraira rendszeresen felkésziil. Nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek alapjan rendszeresen ellendrzi €s értékeli
a gyermekek tanulmanyi munkadjat, az értékelésben is torekszik az irdsbeli és szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. Kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja.

Megismerteti, betartatja tanuldival az iskola Hazirendjét, az iskolai élet szabalyait.
Gondoskodik a szocialis segitségre szorul6, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési €s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval.

Szaktanarként a nevelGtestiilet tagja, munkdjat az elfogadott tanterv szerint magas
szinvonalon végzi.

A tantargyfelosztas szerint tanitasi orakat tart.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

A tanitdsi orakon ¢és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikddési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabdlyait.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztéalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz616
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendérzo, illetve tdjékoztatod
fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziiléket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol.

A sziiloket tijékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerérol, az iskolai programokrol.

Az iskolai munkatervben rdosztott feladatokat és az iigyeleti teenddket elvégzi.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi oOra eldtt koteles a munkahelyén megjelenni,
akadalyozatasa esetén errdl a leghamarabb értesiteni az iskolat.

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben réa osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok
ellatasa
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2.

2.1.

2.2.

3.

~

Kiilonleges felelossége

Vezeti az xy egyéb foglalkozast.

Lebonyolitja a xy versenyt, kiallitast, programot.

Az iskola helyi tantervével 0sszhangban tanmenetet készit, melynek megvalositasahoz

megvalaszthatja a taneszkozoket, segédeszkdzoket, tankonyveket.

Felel6s az iskola rendjének, dekoracidjanak kialakitasaért, azok megtartasaért,

fejlesztéséért.

A rabizott eszk6zok védelmérdl gondoskodik.

A tanuldk, sziilok, kollégai személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el,

bizalmasan kezeli az iskolaval kapcsolatos informacidkat, adatokat.
Vagyon

- felel a leltarkrzetében levd butorokért, targyakért, eszkozokért
Tervezés

- A tanitashoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszk6zoket és modszereket.
Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet 4ltal
kialakitott pedagodgiai koncepciodt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkak6zosség vezetdjével is.

Kapcsolatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Kapcsolatot tart - sziikség szerint - az 6vodaval, kdzépiskolakkal és kollégakival.

A sziiloket rendszeresen tdjékoztatja a gyermekiik tanulméanyi eldmenetelérdl, a
kovetelmeényekrol. Megbeszéli velik a felmeriilé problémakat, azok megoldasi
lehetdségeit.

Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a kollégaival.

Sziikség szerint a Gyermekjoléti Szolgalat munkatirsaval konzultdl a felmeriild
problémakrol, azok megoldasat segitd feladatokrol.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel.

Munkakoriilmények

froasztala van a tanariban elhelyezett szekrényekben.

Munkdjahoz igénybe veheti a fénymasolot, szamitogépeket, audiovizudlis eszkozoket,
munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolitja le.

Jarandosaga

Besorolas szerinti fizetés

Lehetésége van tovabbképzésen vald részvételre, a Tovabbképzési tervben
meghatarozottak szerint.

Egyéb feladatok

elvégzi mindazt a feladatot, mellyel a munkaltatdja (a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott) megbizza
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5. SZAMU MELLEKLET

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK OSSZEHIVASANAK, ULESEINEK
RENDJE

RENDSZERESEN TARTANDO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK

Tanévnyito értekezlet, tanévzard értekezlet, osztalyozod értekezletek, nevelési vagy egyéb
dontést igényld témakban munkatervben rogzitett 6szi €s tavaszi nevelotestiileti értekezlet.
Az értekezletek idOpontjat és témajat az éves munkaterv tartalmazza, 6sszehivasukrol az
igazgatd gondoskodik. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melyhez csatolni kell a beszdmolokat. A teljes jegyzokonyv az iskolatorténeti
dokumentacio része.

RENDKIVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK, MUNKAERTEKEZLETEK

Az értekezletek 0sszehivasat aktualis ligyekben hozand6 neveldtestiileti dontés indokolja.

Osszehivasra jogosultak:

- 1gazgatd,

- neveldtestiilet 1/3-anak javaslatanak alapjan,
a tantestiilet, valasztott érdekképviseleti szervek a sajat SZMSZ-ek szerint. Osszehivas
idépontja a megoldandé feladat iddszerlisége, az értesités lehetdségének betartdsaval. A
meghivas nem egyedi irasbeli kiértesitéssel torténik.
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