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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Sziil6i Szervezet az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €s hatékony
megvalositasat szabalyozza.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl — utolsé modositasa 2024.07.01.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

A 26/1997. (1X. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol — utolsd6 modositas 2023.
10. 22.

A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
— utols6 moddositas 2024.07.09.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A 62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl — utolsod
modositas 2023.01.01.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

— a mikddés rendjét, ezen belill a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkoddsanak rendjét,

— apedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

— a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

— avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

— azigazgatd vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

— avezetdk és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas forméajat, rendjét,

— a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

— a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

— az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos
feladatokat,

— arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
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— az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
— Dbéarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

— annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

— azokat az ligyeket, amelyekben a sziili szervezetet, kdzosséget a Sziiloéi Szervezet
véleményezési joggal ruhazza fel,

— a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

— az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
— az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

— az igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras
mintakat,

— mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem Iehet
szabalyozni.

— azegyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idkereteit,

— a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartdas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),

— az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

— a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

— az iskolai konyvtar SZMSZ-¢t,

— aSziilé1 Szervezetben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkod6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

Jelen szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és maés
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. szeptember 17-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miitkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A koznevelési intézmény jellemzoi

Az intézmény neve, cime: Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku

Miuvészeti Iskola 7695 Mecseknadasd, Liszt Ferenc u. 75/1. 88/1 hrsz.
OM azonositoja: 027284

Telephelyei: Kultarcentrum
Mecseknadasd, Liszt Ferenc u. 73.

Koznevelési alapfeladatai:

— nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés-oktatas als6 tagozat, fels¢ tagozat

(Mecseknadasd: 1 — 8. évfolyam);

— alapfoki miivészetoktatas.
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:
Pécsi Tankeriileti Kozpont; 7621 Pécs Szinhaz tér 2.
Weblap: www.iskola-mecseknadasd.hu
Az intézményi bélyegzok felirata:
hosszu bélyegzé: Liszt Ferenc Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
7695 Mecseknadasd, Liszt F. u. 75/1

Kerek bélyegzo: Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

* Mecseknadasd *

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgato, az igazgatohelyettes,
iskolatitkar.

2.2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
— Szakmai alapdokumentum
— Szervezeti és miikddési szabalyzat
— Pedagogiai program
— Nevelési program
— Helyi tanterv
— Hazirend

— Eves munkaterv
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3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanitasi év rendjét, a tanév kezdo és befejezo napjait, a szlinetek idétartamat €s a tanév fontos
iddpontjait az adott tanév rendjérdl kiadott EMMI rendelet szabalyozza. Az éves munkaterv
ennek alapjan késziil el.

3.2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétdl péntekig tart nyitva 6.30 — 18.00
oraig.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon tartja nyitva irodait.

3.3. A tanitasi napok rendje

Az intézményben a pedagogiai foglakozasok szervezése a tantargyfelosztds, az orarend és
terembeosztas alapjan torténik.

A tanitasi 6rdk id6tartama 40 perc.

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitési (foglalkozasi) 6rdk rendtartdsa utan szervezhetok.

Az elsd tanitasi 6ra reggel 7°° 6rakor kezdddik. A kotelezé tanitasi 6rak 7°°— 1330 —ig tartanak.
Indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgato-helyettes tehet.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 5 — 10 - 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az O6rakodzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok
feliigyelik. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az
udvaron t6ltsék, vigyazva az udvar rendjére, tisztasagara, sajat és tarsaik testi épségére! A dupla
orék az igazgato engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles
feliigyeletét biztositani a kicsongetésig.

A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: (6nallo) érarend szerinti beosztas alapjan
miikddnek.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi koziil a mindenkori 6sszlétszam legalabb 20 %-a szdmara igénylik a sziilok.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak kezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt az igazgatd és a vezetd helyettesek tehetnek.
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A tanitéasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait és a csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

3.4. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

A tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi szlinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hataroz meg a pedagdgusoknak az orarend és a
munkabeosztas fliggvényében. Az {igyeleti rend beosztasdért a feladattal megbizott
igazgatohelyettes a felel6s.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése elott illetve 6rakozi sziinetekben az
alabbi tigyeletet tartja: 73° — 13, pedagogus jelenlétében.

3.5. Iskolavezetés benntartézkodasanak rendje:

Az iskolavezetés tagjai kozill szorgalmi idében 7% — 15% kozott valamelyikiiknek az
intézményben kell tartozddnia.

Rendkiviili esetben helyettesitésiiket az igazgat6 altal kijelolt pedagogus végzi.

3.6. A pedagégus munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény rogziti. A torvény szerint ,,a
nevelési-oktatési intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a koztelezd orakbol,
valamint a neveld illetve a neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A pedagdgus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagbdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkéval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az
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igazgatoOhelyettes javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

3.8. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartdozkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatdrozzak meg (hazirend).

A héazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok iigyelnek.

A hazirendet — az intézmény igazgatdjanak eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el a
torvényben meghatéarozott egyetértésével.

3.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 40
percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a fOétkezeésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori oOrarend
fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat legkés6bb 15.15 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fiiggvényében.

Az alapfoku miivészeti iskolaban a foglalkozasok 18.00 oraig szervezheték. Az iskolaban a
tanuldok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili allando,
eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek.
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Délutani tanulas

A napkozibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hézirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az igazgatd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok kertiljenek egy csoportba.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés:
— a felzarkoztat6 foglalkozasok kivételével onkéntes,
— atanév elején torténik,
— egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kételezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjikk. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek. Az alapfoku
mivészeti iskola tanuloi megyei €s orszagos versenyeken, bemutatokon, talalkozokon vesznek
részt.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmadra tanulmanyi kirdnduléast szerveznek. A felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben rogzitik. A tanulmanyi
kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulds megkezdése
elétt minimum 1 héttel az osztalyfénok az intézmény vezetdjének leadja.

Az alapfokt miivészeti iskola minden tandranak kotelessége, hogy feleldsséggel arra nevelje
novendékeit, hogy szivesen és rendszeresen latogassak az iskolai és més hangversenyeket.

Tanulményi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon, hangversenyek,
szinhazi el6adasok latogatasa.

A tanulmanyi versenyen részt vevd tanulokat a verseny idejére iskoldjuk igazgatdjatol ki kell
kérni. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméval annyi kisér6é tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de tiz tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.
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Iskolai sportkor

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.10. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az intézmény tulajdonanak megoévasaért, védelméért,

— az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldéi hézirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

A tanuldk az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott moddon
hasznélhatjak. A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 2011. évi XLI. térvény alapjan az intézmény
egész terliletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni a
meghatarozott rend szerint.

Az alapfokll miivészeti iskola tanuloi az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan a tanuld csak gyakorlasra kiadott kiilon engedéllyel, valamint szervezett
foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott
termeket zarni kell.

3.11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portéas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban valo tartdzkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldaba. Hétvégeén,
linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
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vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracio ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a sziildi értekezletek és a
sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai:

— Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

— A tanitési 6rdk latogatasara az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges zavarasa nélkiil.

— A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

13



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku Mvészeti Iskola SzMSz 2024

4. Az intézmény vezetése, feladatmegosztas

4.1. Az igazgato jogkore és feladatai

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az tankeriileti kozpont altal fenntartott tobbcélli intézmény vezetdjét az igazgatdtanacs, a
fenntartd, az intézményt mikddtetd telepiilési onkormanyzat véleményének kikérésével — az
oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre.

Az allami koznevelési intézmény, tobbeélu intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol
a megbizasi jogkdr gyakorldja dont.

Az intézmény vezetdje
— Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
— gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
— jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
— képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:
— apedagogiai munkéért,
— nevelotestiilet vezetéséért,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

— anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

— agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiitkodésert,
— atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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4.2. Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatOhelyettes kiemelt feladata az igazgatd szakmai, vezetdi, ellendrz6 munkajanak,
egyéb tevékenységének segitése, tamogatasa.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzi, az igazgatonak kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Az igazgatOhelyettest az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott iddére szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

4.3. Az intézmény vezetésége
Az igazgato kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
— lgazgatohelyettes,

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkijukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében az atruhazott munkaltatoi és a szakmai kotelezettség-vallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel az igazgatohelyettes, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal
kinevezett pedagogus helyettesiti.

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszElést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
- azigazgato,
- azigazgatohelyettes
- DOK segité tanar

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fliggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

4.4, Helyettesitési rend

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezeéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy annak helyettese nem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast.
Feleldssége és intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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4.5. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zdé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

4.6. A kiadmanyozas rendje
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

— az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

— a fenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.
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5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

5.1. A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének célja, feladatai

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
igazgato felel. Az ellendérzés teriileteit, tartalmat, modszereit, itemezését az éves munkaterv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem

szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Az ellenérzés feladata:

— biztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését,

— segiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat,

— megfeleld informacidt adni az intézményvezetdség szamara a pedagoégusok

munkavégzésérol,

— kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez.

5.2. Belso ellenérzésre jogosultak
— lgazgato,
— igazgatohelyettes,
— az igazgato altal megbizott pedagdgusok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettes, a megbizasukbol adodo tertileten végzik az ellendrzést.

5.3. A belsé ellenorzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:
— munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,
— szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,
— segitokészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas,

— egyiittmiikddeés,

— kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatirsakkal, felettesekkel, a

gyerekekkel, tanuldkkal, sziilokkel.

Pedagodgusokra vonatkozdan:

— A nevel0 és oktatd munka szinvonala tanitasi orakon, egyéb foglalkozéasokon.

— A tanorakon és tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokon:
— atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,

— atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
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felzarkoztato tevékenység,
ora felépitése, szervezése,
alkalmazott modszerek,
motivalas,

értékelés,

tanul6i munka, munkafegyelem,

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében.

osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités.
nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracio.
tanterem, folyosd, aula rendezettsége, dekoracioja.
tanar-diak kapcsolat.

intézményi adminisztracio.

5.4. A belsé ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgatd a felelds.

5.5. Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés €s
értekelés modjat, valamint a magatartas €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

5.6. Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak/foglalkozéasok latogatasa,
dokumentumok vizsgalata,

tanulok munkainak vizsgalata,
Onértékelés,

beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az ora/foglalkozas
latogatas tényét a naploban/csoportnapldban rogzitjiik.

Az ora/foglalkozas latogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.
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5.7. Munkatarsak ellenorzése, értékelése

Az ellenérzés modszerei:
— adminisztracid attekintése, szurdprobaszert, illetve tételes ellendrzése,
— dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz€lni.
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

6.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— Sziil61 Szervezet
— Intézményi tanacs

— Didkdnkormanyzat, 0sztalyk6zosségek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

— A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

— Az osztalyozo értekezletet az érintett igazgatohelyettes vezeti.

— Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

— A neveldtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgatod
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

6.3 A Sziiloi Szervezet

Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziildi Szervezet (a tovabbiakban: SzMK). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

— sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

— a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a Sziiléi Szervezet elnoke,
tisztségviselodi),

— aSziildi Szervezet tevékenységének szervezése,

— sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

20



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku Mvészeti Iskola SzMSz 2024

A Sziiléi Szervezet (tovabbiakban SZMK) munkéajat az iskola tevékenységével az SzMK
patronal¢ tanara koordinalja. A patronal6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A
SzMK  vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

6.4 A Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A Didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a Didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova. Az iskolai Didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezetdje illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A Didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A Didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A Didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatoval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményeét.

6.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
— kiildottek delegéalasa az iskolai Diakonkormanyzatba,
— dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

— Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

— Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

— Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly Sziildi Szervezetével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

— Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziloi értekezletet tart.

— [FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napldo vagy digitalis napld
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

6.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
6.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
ertekezletet tart. Ezen tal a felmeril6 problémak megoldasa celjabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a Sziiléi Szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

6.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idStartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor. A pedagogus heti fogaddorajardl az iskola
honlapjan tajékozodhat.
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6.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel
torténhet.

6.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOrds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod lezaradsahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

— szakmai alapdokumentum,

— pedagodgiai program,

— mindségiranyitasi program,

— szervezeti és miikodési szabalyzat,
— hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
1gazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és
sziilei szamara a beiratkozéskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.7 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az igazgato és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, 4llami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢€s vallalkozasokkal. A nevelési-
oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
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iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandd pedagogiai-
szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egyiittmiikodnek az
ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok
munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint a vezetd és az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola egészségiigyi szolgaltatast a fenntarto biztositja. Az iskola egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

— aziskolaorvos,
— aziskolai védono,

6.7.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.

6.7.2 Az iskolai védoné feladatai

— A védoné munkijanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4djat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

— Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
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7. Iskolai kapcsolatok, hagyomanyok

7.1 Az iskolai partnerei

A Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a kovetkezd
intézményekkel tart fenn kapcsolatot:

- Baranyai Pedagogiai Szolgalatok Kozpontja Pécs

—  Mecseknadasd Onkorményzata, Mecseknadasd

—  Német Onkormanyzat, Mecseknadasd

- Ofalu Kozség Onkormanyzata, Ofalu

~  Német Onkormanyzat, Ofalu

- Obanya Kozség Onkormanyzata, Obanya

~ Obanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Obanya
- Apéatvarasd Koézségi Onkormanyzat, Apatvarasd

~ Erdésmecske Kozség Onkormanyzata, Erddsmecske
- Lovaszhetény Kozség Onkormanyzata, Lovaszhetény
- Schlossgarten Ovoda és Bélcséde, Mecseknadasd,

~  Ofalui Német Nemzetiségi Kétnyelvii Ovoda — Mini bolcséde,Ofalu
- Voroskereszt Megyei Szervezete

- atankertilet altalanos iskolai

- Gondozasi Kozpont, Mecseknadasd

- Baranya Megyei Konyvtar, Pécs

-, Spartacus” Sportkor, Mecseknadasd

- Grund- und Mittelschule Frammersbach

- Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkormanyzat

— Baranyai Német Onkormanyzatok Szdvetsége

- Kodolanyi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola,
Zeneiskola, Pécsvarad

- Plébaniai Hivatal, Mecseknadasd

- Baranya Megyei Madartani Egyesiilet

- Baranya Megyei Természetbarat Szovetség

- Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet

- Lenau Haz, Pécs

- Megyei Sporthivatal

- Magyar Didksport Szovetség

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

- Vorosmarty Mihaly Mivelddési Kozpont Bonyhad
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7.2. Az intézmény hagyomanyrendszere
1. Nemzeti iinnepek, megemlékezések
Aradi vértantk - megemlékezés

Oktober 23. - megemlékezés
Liszt-linnepség

Noénap - megemlékezés

Miarcius 15. - nemzeti tinnep

A ,Fold napja” - megemlékezés
Frammersbachi cserekapcsolat
Nadasd Kupa sportrendezvényei
Pedagogusnap

2. Rendezvények a tanulok szamara
Magyar Didksport Napja
Marton-napi lampionos felvonulas
Halloween-buli
,»Suli-Buli”

Mikulés (also6 tagozat)
Adventi miisorok
Karacsonyi ajandékvasar
Ko6z0s karacsonyi miisor

Gyermeknap

3. A sziilokkel k6z6s rendezvények
Csaladi sportnap
Karacsonyi és hlisvéti hangverseny a templomban
Csaladi farsang

Az Alapfoku Miivészeti Oktatas bemutatd napja

A megemlékezések osztalykeretben, a nemzeti linnepek megiinneplése és a Liszt-linnepség
iskolai szinten torténik. A jeles napokra tinnepi falitjsagot szerkesztiink.
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8. Intézményi védo-, 6vo eloirasok

Az intézményben a nyitvatartasi idében tanari feliigyelettel biztositjuk a tanulok védelmét.
Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére. Az intézményben a balesetbiztonsag
szem elOtt tartasdval valasztjuk ki a berendezési targyakat, sporteszkozoket, jatékokat.
Hasznalatuk ¢és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z0 magatartasi
formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési €v elején tliz- €s balesetvédelmi oktatasban
részesiil.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS.

8.1. Tanulobalesetek
8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan

A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulékban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanuldék védelmére, gondozott, biztonsadgot nyujtd
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Neveld-oktatd munkank sordn az elsd tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi ordkon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tartunk. A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:
— azintézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabéalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

— tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,
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— tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az €letkori sajatossagaiknak megfelelden megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités,
valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejlesztjiik a tanulok
biztonsagra torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv eldirasai szerint
kell elvégezni.

A tlzriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

— asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— aszulot értesitenie kell,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetd
részére.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanul6dt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az EMMI altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu

28



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku Mvészeti Iskola SzMSz 2024

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskora tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy
példanyat az intézményben meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat,
— atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulédsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkdodéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormadnyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolso napjaig megkiildi az EMMI
részére.

8.2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendje

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok
napirendjét, ¢életvitelét gy kell szabdlyozni, hogy az az egészsége tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockéazatli, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Allandé egészségiigyi hattér biztositasa.
Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas (errdl jegyzokonyv) tanévente.

Az Nkt. 25.§ (52) b) alapjan a koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazata
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet. A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint ,,A sziild kotelezettsége, hogy a
nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuloi jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy
korlatozottan cselekvioképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedesekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg vagy a diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt. Nagykort tanuld esetén a nyilatkozattételi
kotelezettség a tanulot terheli.”
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Az allergidval érintett tanuld sziil6jétdl, torvényes képviseldjétol, vagy a nagykorutol kapott
adatokat a tanul6 biztonsagos napkdzbeni ellatasanak céljabol a tanuldi jogviszony fennallasaig
kezeli az intézmény.

Az Nkt. alapjan a sziil¢ koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a tanuld,
gyermek mindig tartsa magéanal. Az allergidval érintett tanuld részére a sziild 100%
tarsadalombiztositasi tamogatassal 3 darab autoinjektort irasson fel a kezelGorvossal, az egyik
kivaltott autoinjektort a gyermek altal latogatott kdznevelési intézményben helyezzék el.

9. A tanulodk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

— aszild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naproél valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaraddsi engedélyt a sziilé (nagykoru tanulo esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek elott kettd
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmar6l és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
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jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevO tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztadlyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt
modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napldoban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az elébbi szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hidnyzast iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €s a tanitasi napokrol, orakrol valo tdvolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok héatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.4.1. tankoteles tanulo esetében:

— els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

— tizedig igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

— a tizedik igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

— a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziilo postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

— az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

— elsé igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése
— atizedik igazolatlan ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
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— a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton térténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)
— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

— A fegyelmi targyaléasrodl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

— A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljards meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informdacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

— afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

— azegyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— aharmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot
nem kell értesiteni

— azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

— az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

— a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

— haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo f€l azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

— az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

— azegyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

— az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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— az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— aziskola igazgatdja,
— azigazgato altal megbizott személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket az iskola hangosbemonddjan keresztiil
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

— A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg — felelds dolgozok kijeldlésével —
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— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— avesz€lyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

— az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

— az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezd
érvénytek.

A tlizriado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:
— Iskolatitkari iroda
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11. Tankonyvellatas

Az orszagos ¢és iskolai szintli tankdnyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

— A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési
torvény)

11.1. Ingyenes tankonyv

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-jét6l az als6 évfolyamon és a fels6
évfolyamon tanuld didkok, tehdt 1-8 évfolyamon tanuld didkok (az allam atvallalja a
tankonyvek koltségeit, és téritésmentesen biztositja a tanulok részére).

11.2. Tartés tankonyv

Az ingyenes tankonyv felmend rendszerti biztositasaval parhuzamosan, az iskola koteles tartds
tankonyvet rendelni adott tantargybol (a matematika miiveltségteriilet kivételével), ha ilyen
el6fordul a tankonyvjegyzéken. Ezt el0szor a 2013/2014. tanévi tankonyvrendelés soran kell
alkalmazni az 4&ltalanos iskolak elsd évfolyamai vonatkozasdban, majd azt kovetden
tanévenként felmend rendszerben. Az Uj szabalyozas alapjan a tartés tankonyvként valo
hasznalathoz egyrészt szigorubb technologiai szempontoknak kell megfelelnie egy
kiadvanynak, ugyanakkor nem tartalmazhat bejegyzést igénylé feladatokat a tanuldk szamara.
A 29. § (4) bekezdés alapjan az allam altal biztositott ingyenes tartdés tankonyveket az
igazgatonak az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanulo részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartésként nem
hasznalhat6 munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

11.3. Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa a jovében is az iskola feladata €s felelossége marad. A tankonyvrendelet 29. § (1)
bekezdése szerint a tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas
helyi rendjében az iskola igazgatdjdnak meg kell nevezni a tankdnyvfelelOst, annak feladatait,
az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit. Az
iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az
iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és
a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasdban; valamint az ehhez kapcsolddo
adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzésében. Az iskola szdmara a Konyvtarellatd az
iskolai helyi feladatok ellatdsanak eldsegitése érdekében dijazast fizet, a dijazas
felhasznalasanak szabalyairdl az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

12. A konyvtar hasznalati rendje
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Intézményiink székhelyén az iskolai konyvtar 6nalld helyiségben talalhato. Miikodésének
alapvetd célja:

— segitse az oktatd-neveld munkat,

— a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
muveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszertsitett konyvtaralloméany segitségével kozvetitse az 0j, modern
ismereteket.

12.1. Az iskolai konyvtar feladatai
Altalanos feladatok

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld oktatd tevékenység szellemi béazisdnak — 6
feladatai a kovetkezok:

— el6segiti az iskola szervezeti s miikodési szabélyzataban és pedagogiai programjdban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

— biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak ¢és daltaldnos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszkozok, stb.)

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢s rendelkezésre
bocsatja,

— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

— kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalldé konyv ¢és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,

— részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény — pedagodgiai programon alapuld —
konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a kdnyvtarban, bevezetés a

— konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa, stb.),

— Dbiztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Szakmai feladatok

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen — az intézményvezetés, a nevel6kozosseg €s
mas iskolai kdnyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével — folyamatosan
boviti, korszerisiti allomanyat,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) Gytijtékori
szabalyzata ¢€s a vonatkozd jogszabalyok alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 5 munkanapon beliil bevételezi, és leltarba
veszi,
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az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival, mindennapos
nyitva tartdsaval az iskolaban foly6 oktaté neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat
segitse. Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz
el kell juttatni) az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

— A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

— A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

— Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem 4ll rendelkezésre, akkor torekedni kell
elojegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy helyben hasznalat
(olvasdterem) biztositasara.

— A kikdlesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott
konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a konyvtar
allomanyaba visszajuttatni.

— A Kkonyvtaros kozremiikodik a  konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében és
megtartasaban.

A konyvtar nyitva tartasa:

Az iskolai konyvtar a kifiiggesztett rend szerint minden nap nyitva tart.

Hasznaloi kor:

A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuldja és dolgozoja téritésmentesen
hasznalhatja.

Beiratkozas:

— aziskola tanuloi csak sziildi kezességvallalasi nyilatkozattal iratkozhatnak be;
— az adatokban bekdvetkezett valtozasokat (lakcim, munkahely) jelezni kell legkésébb a
kovetkezo beiratkozaskor.
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13 Az intézményi adminisztracio
Intézménytinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

— atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
— az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsdt kovetoen:
— el kell 14tni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

— Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitesi zaradeék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

K et

PH

hitelesitod

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informéaciokat.

A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola kdteles papiralapu értesitét kiilldeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

— Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formédjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo féjlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek,
sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi
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felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznéld altal ismert jelszoval torténik.
Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a
hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mdas adataival valo)
hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.
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A Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és jovahagyasa

A mecseknadasdi Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatéat a Pécsi Tankeriileti Kézpont
igazgatdja, - mint fenntart6- jovahagyta.

Kelt: Pécs,

tankeriilet igazgato

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola nevel6testiilete 2024. év
szeptember ho 17. napjéan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Mecseknadasd, 2024. szeptember 17.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai Didkonkormanyzat 2024. év
09. ho 18. napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Mecseknadasd, 2024. szeptember 18. //@zeﬁg\
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iskolai Diakonkormanyzat vezetoje

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet iskolai vezetdsége
2024. év szeptember ho 18. napjan tartott tilésén véleményezte, és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Mecseknadasd, 2024. szeptember 18.

Sziiléi Szervezet vezetdje
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