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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
1.1. Az intézmény feladata

A Visegradi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola feladata az szakmai
alapdokumentumban  meghatarozott  nevelési-oktatdsi  tevékenységek és  szolgaltatasok
megvalositdsa  az  intézményi  dokumentumokban  meghatarozottaknak ~ megfelel6en.
Felkészit az altalanos iskolabdl a kozépfoku intézményekbe vald tovabbhaladisra, a miivészeti
iskolaban pedig az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara, illetleg az
utolsd tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetd miivészeti zarovizsga letételére.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény jogszert és zavartalan miikodésére
vonatkoz6 rendelkezéseket. Meghatirozza az szakmai alapdokumentumban eldirt tevékenységhez, a
pedagdgiai programban kitlizott cél- €s feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a mikodés
rendjét, a belso és kiilsd kapcsolati rendszerekre vonatkozo szabélyokat, biztositja a kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikodését.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, médositasa, jovahagyasa

A szabéalyzatot a neveldtestiilet fogadja el és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa utan valik
érvényessé. Elfogadasakor és moddositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — a sziil0k kozossége. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az
iskola intézményvezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte. A szervezeti €s miikodési szabalyzat
nyilvanos dokumentum, a nyilvdnossagra hozas feleldse az iskola intézményvezetdje.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya és nyilvanossaga

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa
pedig az iskola tanuldinak, illetéleg az intézménnyel a nevel6-oktatdé munka sordn kapcsolatba
keriildknek, az intézményben folytatott neveld-oktat6 munka sordn, tovabba mindazon kiilsd

rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanul6i részt vesznek.
A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésobb
harom évenként feliil kell vizsgalni.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa, tanuldja, valamint azok
sziilei megtekinthetik az intézmény konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, illetve az
intézmény hivatalos honlapjan.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvelldtdsrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatés
rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.6. Az iskola szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum El6ir6 jogszabaly Kotelezo Jovahagyo Egyeztetési kotelezettség
feliilvizsgalat (megjegyzés)
Szakmai A nemzeti Jogszabalyi eldiras fenntart6 Bejelentési kotelezettség
alapdokumentum | koznevelésrol sz616 | szerint, illetve (torzskonyvi nyilvantartast
2011. évi CXC. modositasi vezetO szervnél, illetve,
torvény 21.§ (3) bek. |kezdeményezés jegyzonél, féjegyzonél)
alapjan
SZMSZ A nemzeti Jogszabdlyi eloiras Nevelo- Jegyzokonyvek
koznevelésrdl szol6 | szerint, illetve testiilet > Sziil61 munkakozosség
2011. évi CXC. modositasi Fenntart6 Didkok képviseldi
torvény 25.§ kezdeményezés Német nemzetiségi
SZMSZ-ben alapjan onkorméanyzat
részletezve (nyilvanossagra kell
hozni)
Hdzirend A nemzeti Jogszabalyi eldiras Nevelo- Sziil61 munkakozosség
koznevelésrol sz616 szerint, illetve testiilet >
2011. évi CXC. modositasi Fenntart6
torvény 25.§ (2) bek. |kezdeményezés
alapjan
(nyilvanossagra kell
hozni)
Pedagogiai A nemzeti Ervényesség Nevelo- Sziil6i munkakozosség
program koznevelésrdl sz616  |lejartakor, illetve testiilet > JegyzOkonyvek
(Helyi tanterv, 2011. évi CXC. jogszabalyi elbiras Fenntart6
E%:;ZZ‘;%;ZELEL;S torvény 21.sz. 26.§; szerint, vagy (szakértoi
progfam) 7/2014.(1.17.) modositasi vélemény
Korm.rendelet; kezdeményezés kell)
110/2012. (IV.04.) alapjan
Korm.rendelet mod; | (nyilvanossagra kell
hozni)
Tovdbbképzési 346/2013.(1X.30.) 5 évente (2008) Nevelotestiilet | Kozalkalmazotti tanacs
program Korm.rend; 277/1997. véleményének beszerzése
(XII. 22.) Korm. kotelezo
rendelet; 202/2012.
(VIL 27.) Korm.
rendelet mdd
Beiskoldzdsi terv |346/2013.(1X.30.) Evente, marcius 15- Intézmény- Ko6zalkalmazotti tanacs
Korm.rend; 277/1997. | ig vezetd véleményének  beszerzése
(XII.  22.) Korm. kotelezd.
rendelet; 202/2012.
(VII.  27.) Korm.
rendelet mdd
Az intézmény A nemzeti Evente Neveld- Sziil61 munkakdzosség
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éves munkaterve |koznevelésrol szolo testiilet véleménye.
2011. évi CXC. (Kt. 57.§ (d) |JegyzOkonyvek!
torvény 22.sz. 27.§
(3) bek.; (+fenntart6i
el6irasok)
Munkatervi fenntart6 Evente Nevelo- Jegyzokonyv az
beszamolo testiilet elfogadasrol.
(Kt. 57. § (d)
> fenntartd
Kinevezések, A nemzeti Jogszabalyi eldirasok | Intézmény-
dtsoroldasok koznevelésrdl szol6 | szerint vezetd
2011. évi CXC.
torvény 97. § (20)
bek.; 1992. évi
XXXIII. torvényben
326/2013. (VIIL30.)
Korm.rendelet
Munkakori Jogi eldirds nincs, a | Feladatvaltozas Intézmény- Atvételét a kozalkalmazott
leirdsok Munka esetén vezetd nem tagadhatja meg, de
Torvénykonyve jogvitit kezdeményezhet.
alapjan ajanlott
Kozalkalmazotti | 1992. évi XXXIIL Kozalkal-
szabdlyzat torvény a mazotti tanacs
kozalkalmazottak vezetdje,
jogéllasarol intézmény-
vezetd
Adatkezelési A nemzeti Intézmény- Ha nincs iratkezelési
szabadlyzat koznevelésrol sz616 vezeto szabalyzat. Egyeztetési
2011. évi CXC. kotelezettség: sziiloi
torvény kozosség
Munkavédelmi 1993. évi XCIIIL. Feltételek valtozasa |Intézmény- Megismertetése a
szabalyzat torvény a esetén vezeto dolgozodkkal, tanulokkal
munkavédelemrol kotelezd.
72.§
44/2007.0KM Az oktatasrol jegyzOkonyv
rendelet kell!
Tiizvédelmi 1996. évi XXXI. Feltételek valtozasa |Intézmény- Megismertetése a
szabdlyzat torvény a tiiz elleni esetén vezetd dolgozokkal (tanuldkkal)
védekezésrol.... 19.§ kotelez6. (munkaba
44/2007. OKM (tizriado) allaskor)
rendelet Oktatasrol jegyzOkonyv
kell.
Szdmitds- 2011. évi CXII. Feltételek valtozasa |Intézmény- Megismerését alairassal kell
technikai és torvény Il.fejezet a esetén vezeto igazolni.
szoftver védelmi | személyes adatok
szabdlyzat védelmérol
Taniigyi 229/2012. (VIIL28.) Intézmény-
nyilvdntartdsok | Korm. rendelet vezetd
Eszkozjegyzék 11/1994 (VI. 8.) Intézmény-
MKM rendelet 54.8, vezeto,
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7. szamu melléklet fenntart6
Dohdnyzdsi 1999. évi XLIIL Vagy SZMSZ-ben, |Intézmény- Megismerését alairassal kell
,,Szabdlyzat” torvény hazirendben vezetod igazolni.
(munkdltatoi a nemdohanyzdk
intézkedés) védelmérol és a

dohanytermékek

fogyasztisanak,

forgalmazasanak

egyes szabalyairdl
FEUVE 217/1998 (X11.30.) Jogszabaly mddositas | Intézmény-

Korményrendelet szerint. vezetd

az allamhaztartas A tartalmat érintd

rendjérdl (45/A. §) szervezeti

valtozaskor

Iratkezelési, 20/2012. évi EMMI | Feltételek valtozasa |Intézmény- Megismerését alairassal kell
elektronikus rendelet; esetén vezeto igazolni.
iigyintézési 335/2005.Korm.
szabdlyzat rendelet

1.7. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Informécié az alapdokumentumokrdl az intézményvezetdtol, az intézményvezetd-helyettestdl és
intézményegység-vezetotdl, valamint a tagintézmény vezetdjétol kérheto.

Szakmai alapdokumentum

A fenntart6 a szakmai alapdokumentumban hatidrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat,
kiegészit6 tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

Pedagdgiai program

A szakmai alapdokumentumban szereplé alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az
iskola neveldtestiilete késziti el az intézmény pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyo
neveld-oktatdmunkat szabdlyoz6 alapdokumentum.

Az iskola pedagdgiai programjardl, a valtozasokrdl az osztalyfonokok a tanév elsé sziiloi
értekezletén tajékoztatjadk a sziiloket és a tanulokat. A tdjékoztatds dokumentuma a sziiloi
értekezletrol késziilt jegyzokonyv valamint az osztilynaplok. A pedagdgiai program az iskola
konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashaté és az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

Mindségiranyitasi program

Az intézmény minOségirdnyitdsi programja — amely a fenntartd mindségiranyitasi programjanak
figyelembevételével késziilt — hatdrozza meg az intézmény mitkodésének folyamatat, ennek keretei
kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtisat, a pedagdgusok és
a nem pedagbdgus dolgozdk teljesitményértékelésének szempontjait, az értékelés rendjét. Az
intézményi mindségiranyitasi program az intézmény honlapjan megtekinthetd. Hasznalata nem
kotelezo.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktatd munka eredményes megvaldsitasat szabalyozo
dokumentum. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan megtekinthetd.

Eves munkaterv

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkoz6 pontjait az osztalyféonokok ismertetik a sziilokkel az
elsd sziiloi értekezleten, a tanuldkkal az els6 osztalyfOnoki oran. A teljes munkaterv a konyvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

Kornyezet- és egészségnevelési program

A dokumentum az iskola konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatd.
Megvalo6sitasanak aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Hazirend

Az intézmény héazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanul6éi jogokat és
kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani. A hazirendet minden
iskolankba beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozasa alkalmaval. Megtalalhat6 a folyosén
elhelyezett hirdetotablakon, az osztilytermekben és az intézményi honlapon. A hézirend
legfontosabb - valtozott - pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziiléi értekezleten,
osztalyfonoki 6ran.

Ugyeleti rend

Az iskola iigyeleti rendje a tanari szobaban és a folyosdkon elhelyezett hirdetétablakon keriil
kifiiggesztésre.

Kiilonos kozzétételi lista

Biztositja az intézmény miikodésének nyilvanossigat, amely a 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet 10.
sz. melléklete eldirdsa szerint késziilt. Az iskolai honlapon mindenki altal megtekintheto.
Tartalma:
Az dltaldnos iskola esetében:
* A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
* A neveld-oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége
* Az orszdgos mérés — ért€kelés eredményei
e Az altalanos iskola lemorzsolddasi, évismétlési mutatdi
* A volt tanitvanyok nyolcadik és kilencedik évfolyamon elért eredményei évenként
feltiintetve; kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok
» Szakkorok igénybevételének lehetdsége; mindennapos testedzés lehetdsége
* Hétvégi hazi feladat szabdlyai; iskolai dolgozatok szabalyai
* Az iskolai tanév helyi rendje
* Iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyok tanul6i 1étszama
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Az alapfoku miivészeti iskola esetében:

A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A nevel6-oktat6 munkat segitok szadma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

Az alapitas évéhez viszonyitva hiny eloképzo, alapfoku €s tovabbképzd évfolyamot
mikodtet

Az orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatkon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitisokon val6 részvétel

Megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturdlis életben torténd szerepvallalas

A tanév helyi rendje

Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi 1étszama.

Az intézmény miikodését alapvetéen meghatirozd dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan hozzaférhetoek.

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, hazirendjét, valamint
minOségirdnyitdsi programjat az intézményvezetd altal hitelesitett példanyban az iskola
konyvtaraban, tagintézményében, az iskola titkarsagan kell elhelyezni igy, hogy azok megtekintése
a sziilok és a tanuldk szdmara biztositott legyen.
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2. Az iskola legfontosabb jellemzo6i

2.1. Az intézmény adatai

Elnevezése

Visegradi  Aprily Lajos  Altalanos

Alapfoki Miivészeti Iskola

Iskola,

Roviditett neve

Visegradi Aprily Lajos Altaldnos Iskola

Székhelye

2025 Visegrad Rév utca 2.

Telephelye/tagintézménye

2024 Kisoroszi Széchenyi ut 33.

Statisztikai torzsszama

15397

OM azonosito jele 032406
KSH azonositdja 1328413
Ko6zponti telefonszama 06 26/398 312

Kozponti faxszama

06 26/397 826

E-mail cime

iroda@aprily-visegrad.hu

Honlap elérhetdsége

www.aprily-visegrad.hu

Tagintézmény telefonszama / faxszdma

06 26/392 223

Tagintézmény e-mail cime

kisorosziiskola@gmail.com

Az intézmény bélyegzdlenyomatai

Alapfoku Miivészeti Iskola
Kozepén cimer

OM: 032406

KLIK 131001

2025 Visegrad Rév utca 2.

Hosszu: Visegradi Aprily Lajos
Altalanos Iskola,
Alapfoki Miivészeti Iskola
2025. Visegrad, Rév u.2.
Kor: Visegradi  Aprily Lajos Altalanos Iskola,

Az intézményi bélyegzOk hasznélatira az intézmény alabbi beosztasban dolgozd alkalmazottai

jogosultak:
* az intézményvezeto,

* az intézményvezetO-helyettes,
* az intézményegység-vezetd az alapfoki miivészeti iskolaban
* atagintézmény-vezeto

» az iskolatitkar,
* az osztalyfonok,

(kizardlag

intézményvezetdi iroddjaban)

osztalyfénoki

13

adminisztracié soran, az

Intézmény




Visegrddi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabdlyzata

» fotargy-tanarok (kizérolag fotargyi adminisztracidjuk soran, az Intézmény intézményvezetoi
irod4jaban).

2.2. Az intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozé alapdokumentumok és belso
szabalyzatok

* szakmai alapdokumentum

* pedagdgiai program €s helyi tanterv

* szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
*  mindségiranyitasi program

* hézirend

* éves munkaterv

2.3. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa (a szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Tankeriilet megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpont Szentendrei Tankeriilete
OM azonosito: 032406

A Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
Megnevezései
Hivatalos neve:  Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
Rovid neve: Aprily Lajos Altalanos Iskola
Feladatellatasi helyei
Székhelye: 2025 Visegrad, Rév utca 2.
Tagintézmények megnevezése és telephelyei
Tagintézmény hivatalos neve: Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola Kisoroszi Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 2024 Kisoroszi, Széchenyi 1t 33.
Alapité és a fenntartd neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpont

14



Visegrddi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabdlyzata

Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
Tipusa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
OM azonosito: 032406

Koznevelési és egyéb alapfeladata

2025 Visegrdd, Rév utca 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerl iskolai oktatas
alsé tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

nemzetiségi nevelés-oktatis (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
nyelvoktatd német nemzetiségi nevelés-oktatas
testnevelés és sportfeladatok - tornaterem
alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészeti 4g (0j tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, kamarazene tanszak,
rézfivos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret tanszak)
12 évfolyam

iskola maximalis 1étszama: 180 fo

intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
Alapfoku miivészetoktatas: 85 6

iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességii konyvtarral
2024 Kisoroszi, Széchenyi it 33.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas
als6 tagozat

sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizdok)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
iskola maximalis 1étszama: 30 f6
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

2025 Visegrdd, Rév utca 2.
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Helyrajzi szama: 88

Hasznos alapteriilete: brutté 495 nm
Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

2024 Kisoroszi, Széchenyi it 33.

7.2.1. Helyrajzi szama: 364

7.2.2. Hasznos alapteriilete: brutt6 272 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4. Alapfeladat BNO szerinti megjeloléssel (kiegészités a szakmai alapdokumentumhoz)

Ep értelmii, sajatos nevelési igényii (SNI) tanulok nappali rendszerdi, 4ltalanos iskolai nevelése,
oktatdsa (integraltan a szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan) a kovetkezd
kédszamok alapjan:

- az iskolai teljesitmény specifikus fejlodési rendellenességei F81-es csoportbol F81.0, F81.1,
F81.2, F81.3, F81.8, F81.9

- a beszéd és a beszélt nyelv specifikus rendellenességei F80-as csoportbol F80.0, F80.1, F80.2,
F80.8, F80.9

2.6. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozé tigyekben az intézményvezetd
jogosult.

2.6.1. Alairasi, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor
A 22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitas az irdnyado.

2.7. Az intézmény jogosultsaga

2.7.1. Az altalanos iskolaban

»Nyolcadik évfolyamos tanulményait befejezte, kilencedik évfolyamba l€phet” — bizonyitvany
kiallitasa.

Az engedélyezett évfolyamok szama: 1-8. évfolyam

2.7.2. Az alapfokd miivészeti iskolaban

»Alapfoki miivészeti tanulmanyait befejezte.”

Az engedélyezett évfolyamok szama: 2 el6képzd + 6 alapfok + 4 tovabbképzo

Az alapfokui miivészeti 4ga: zenemiivészeti 4g

Tanszakok (régi): zongora, furulya, gordonka, gitir, kiirt, trombita, klarinét, harsona, tuba,
szaxofon, kamarazene, szolfézs.

2.8. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jog
A 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas az iranyado.
2.9. A koltségvetés felhasznalasa

A 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas az iranyado.
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2.10. Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eléirasai
A 22/2013. (VIIL. 5.) EMMI utasitas az iranyado.
2.11. AFA alanyisag

Az iskola AFA korbe tartozik.

2.12. A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere
A 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas az iranyado.

3. Az iskola kozosségei

3.1. Az intézmény vezet6i

3.1.1. Az intézményvezeto

Felel:

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

* a szakmai alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

* az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysig és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

* a tervezési, beszadmolési, informéacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

» agazdilkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

* a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetOi ellenOrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

* az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

* apedagdgiai munkéért;

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasiért;

* az intézmény ellenOrzési, mérési, éErtékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* a gyermek- és tanuldbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

* agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilata megszervezésének ellendrzéséért;

* apedagdgus kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolizasi terv elkészitéséért,
a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

* a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekli
informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

* az intézmény altal rendezett nemzeti, tirsadalmi iinnepek megszervezéséért;

* ajogszabdly szerinti mas vezetdi feladatok ellatisaért.

Feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet, az alkalmazotti k6zosség értekezlete, a szakmai, tanicsado,
dontés-elokészitd forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai férum vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;
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a nevelGtestiilet vezetése, a nevel6 és oktatd6 munka irdnyitdsa és ellenOrzése, az
intézményegységek tevékenységének koordinélésa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak irdnyitasa;
az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitdsa, belsO ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a pedagdgiai program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a kozalkalmazotti tanaccsal val6 egyiittmiikodés;

a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések meghozatala;

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka irdnyitésa;

tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa;

a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgéltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalsi jogkort;

gyakorolja a raruhazott munkéltatoi jogokat;

eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z0 szabalyzatokat;

megkiildi a fenntarténak a mindségiranyitasi program évenkénti értékelését, és gondoskodik
az értékelés nyilvanossagra hozatalarol;

kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszert, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal més
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgilja a
bejelentéseket €s panaszokat;

gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabélyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet® hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

3.1.2. Az intézményvezeté-helyettes és intézményegység-vezetod

Jogallasuk:

Az intézményvezetd helyettest és intézményegység-vezetdt a beosztassal az intézményvezetd bizza
meg hatarozatlan iddre - a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felettiik.

Munk4jukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzik, tevékenységiikrdl rendszeresen
beszamolnak.

FelelOsségiik feladataik ellatasaért és az altaluk koordindlt egység munkéjaért all fenn.

A kozalkalmazotti munkakorre benyujtott palyazatok elbiralasanél véleményezési joguk van.
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Munkajukat 6sszehangoljak.

Feladataik:

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés idoszakaban felmérik, €és az
intézményvezetdhoz eljuttatjadk az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegli
igényeit.

Kozremiikodnek a koltségvetés, a gazdalkodasi terv, a beszamolok, adatszolgiltatasok
elkészitésében, valamint a leltarozas és a selejtezés munkalataiban.

Kozremtiikodnek a taniigyigazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban.

Figyelemmel kisérik a teriiletiikhoz kapcsolddd palyazati kiirdsokat, palyazatokat {rnak,
gondoskodnak azok elszamolasarol.

Feladatuk az érvényes jogszabalyok nyomon kovetése és ezek betartdsanak biztositasa.

Javaslatot tesznek az éves munkaterv megallapitasara, szervezik az allasfoglalasok megvalositasat.
Szervezik a nevelOtestiileti értekezletek el6készitését.

Felel0sok bevonaséaval elkészitik a sajat teriiletiikon a tantagyfelosztast, rarendet €s ellendrzi azt.
Felel6sok a tanari €s tanul6i munkarend, munkafegyelem, iigyeleti rend, és egyéb kovetelmények
megtartasaért és megtartatasaért.

Gondoskodnak a helyettesitésrol és elkészitik a tobblettanitassal kapcsolatos elszamolasokat a
naplok és a pedagogusok 4ltal leadott dokumentaciok alapjan.

Ellatjadk a naplok, a leltarak, a nyilvantartisok és az elszamolasok vezetésével, az iratok
kezelésének, megbrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

ElOkészitoként részt vesznek a tankonyvrendeléshez vagy kottakiadvanyok rendeléséhez
kapcsolodé vezetoi feladatokban.

Szervezik a fogaddodrakat, sziildi értekezleteket.

El6készitik az iskolai tanitdsi 6ran kiviili tevékenységeket, nyari tdborozasokat, kiranduldsokat,
tanulmanyi versenyeket.

Szervezik a versenyeket, bemutatdokat.

Szervezoként kozremiikodnek az iskolai hagyomanyok megdrzésével 0sszefiiggd feladatokban.

3.1.2.1. Az intézményvezet6é helyettese

A helyettesitést a kovetkezOk szerint latja el:

* az intézmény intézményvezetdjének akadalyoztatdsa esetén — a gazdasigi és pénziigyi
feladatok kivételével — gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az
intézményvezetd sajat hataskorében tart fenn;

* az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore helyettesitésen kiviil kiillonosen:

e iranyitja és 0sszefogja az intézmény belsé tovabbképzését;

* szervezi és irdnyitja az iskolai konyvtar mukodését;

* vezeti, szervezi €s ellenOrzi az altalanos iskolal—4. évfolyamanak szakmai munkajat;

* megszervezi és ellendrzi az elsd osztalyosok beiratasat;

* iranyitja, szervezi, ellendrzi az 6vodakkal a kapcsolattartast;

» ellendrzi az elsd osztalyosok felmérését;

* ellendrzi az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyiittmiikodik a fejlesztd
pedagdgussal, logopédussal, nevelési tandcsaddval, védondvel;

* megszervezi az évi rendes didkkozgyllést (beszamolas az el6z6 didkgyiilés ota eltelt idoszak
munk4jarol);

* iranyitja a tovabbtanulassal, beiskoldzassal kapcsolatos munkat;

* egyiittmiikddik a szakmai munkakozosségekkel;
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* szervezi, el0késziti, lebonyolitja a vizsgakat;
* koordindlja az iskolai kornyezetvédelmi munkat;

Alairési jogkore:
» 4ltalanos iskolai naplok
* napkozis, tanuloszobai naplok
» szakkori naplok

3.1.2.2. Az intézmény alapfoki miivészeti iskolai miivészeti intézményegység-vezetije

* az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményvezetot;

* kozremiikodik a miivészeti neveld és oktatdé munka irdnyitasaban;

» feladata a miivészeti iskola egység szakmai munkéjanak vezetése, szervezése és ellendrzése;

* ellatja a miivészeti szertari allomany kezelésének ellendrzését;

* kozremiikodik a felvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezésében;

e kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlddésével, tanulméinyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabbd a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban;

* kozremiikodik a tovabbtanulassal, beiskolazéassal kapcsolatos feladatokban;

* szervezi, elOkésziti, lebonyolitja a félévi €s év végi vizsgakat, a miivészeti alapvizsgat és a
miivészeti zarGvizsgat;

» el6késziti a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

» szervezi és lebonyolitja a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat;

e rOgziti a tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az iskola heti tanéran kiviili
orarendjében, terembeosztissal egyiitt.

Alairasi jogkore:
* miivészeti naplok
» szakkori naplok

3.1.3. A tagintézmény-vezet6

A tagintézmény-vezetOt a vezetdi beosztassal az intézményvezetd bizza meg hatirozott idére —
maximalisan 5 évre. Az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
Az eredményes gazdilkodis segitése érdekében az éves koltségvetés idoszakdban felméri, és az
intézményvezetOhoz eljuttatja a tagintézmény kovetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeit.
FelelOssége feladatai ellatasaért és az altala koordinélt egység munkajaért all fenn.
Feladatai kiilonosen:
* kozremiikodik a nevel6 és oktatd munka irdnyitasaban;
* képviseli a tagintézményt az intézményvezetd iranymutatisa szerint;
o felel a tagintézmény miikodési rendjéért, a munkavégzés biztonsagaért, a tanuldbalesetek
megeldzéséért, a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért;
» felel az els6 osztilyosok beiratkozasaért;
* az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettes szakmai irdnymutatdsa szerint
kozvetleniil irdnyitja a tagintézményben foly6 szakmai munkat;
* javaslatot tesz a tagintézményben 1év0 allashelyekre palyaz6 pedagogusok alkalmazisaval, a
munkaviszony megsziintetésével, jutalmazasaval kapcsolatban;
* kozremiikodik a pedagdgus-tovabbképzés elokészitésében és szervezi a mindségbiztositassal
kapcsolatos feladatokat;
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* el6késziti és vezeti a tagintézményben a nevelOtestiilet altal atruhdzott tigyekben tartott
értekezletet, a felvett jegyzOkonyv aldirdsokkal ellatott masolati példanyat megkiildi az
intézményvezetonek;

* kozremiikodik az iskolai hagyomanyok megorzésével 6sszefiiggd feladatokban;

* kozremiikodik a tankonyvrendeléshez kapcsolddé vezetdi feladatokban;

» ellatja a szertéari allomany kezelésének ellendrzését;

» kozvetleniil feliigyeli a technikai alkalmazott munkavégzését;

* ellaja naplok, a leltdrak, a nyilvantartisok és az elszamoldsok vezetésével, az iratok
kezelésének, a dokumenticiok megdrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

» ellatja versenyek, bemutatok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Alairési jogkore:
e osztalynaplok
* napkozis napld
* szakkori naplok

3.1.4. Szakmai munkako6zosség-vezeto

Jogallasa:

Megbizasat a szakmai munkakozosség kezdeményezésére az intézményvezetotdl kapja. A
megbizasa két évre szo0l, €s tobbszor is meghosszabbithatd. Heti munkakozosség-vezetol potlékban
részesiil.

Feladata kiilonosen:

* az iskola vezetésének szakmai, moédszertani kérdésekben torténd segitése érdekében a
munkakozosség munkdjanak megszervezése €s iranyitasa;

* a szakmai munkakozoOsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iigyek kiemelt
kezelése;

* amunkak6zosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa;

* a munkakozosség részvételének elokészitése az iskola szakmai munkdjanak — éves terv
szerint folyo — belso ellenOrzésére;

* a pedagégusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetdségek kidolgozasa és gyakorlati
megvaldsitasa;

* évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);

* tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

* helyi tanterv, iddtervek elkészitése;

» szakmai ellendOrzés végzése: oralatogatasok, tanoran kiviili tevékenységek - adminisztracio;

* anaplok naprakész vezetésének, tanitasi idokeret elszdmolasanak folyamatos ellendrzése,

* pedagdgusértékelésben valo kozremiikodés;

* orszigos és helyl mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;

* tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

* javaslattétel eszkoz- és konyvtarfejlesztésre;

* ateriiletéhez kapcsol6dé palyazati kiirasok figyelése, palyazatiras, elszamolas;

* szakszertar gondozasa;

* amunkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb férumokon;

3.1.5. Az iskola vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetOinek munkaidd beosztasit tgy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az intézményvezetot tavollétében az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével
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dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola intézményvezetdjét munkaba
allasakor.

Az intézményvezetd €s a helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a miivészeti intézményegység-
vezetO helyettesit. A helyettesek tartds tavolléte esetén a feladatellatis kiilon intézkedés szerint
torténik.

A tagintézmény-vezetd tavollétében a tagintézményben a rangidds pedagogus latja el a
helyettesitést. Az esetleges intézkedésekr0l azonnal tajékoztatja az intézményvezetot, a
tagintézmény-vezetdt pedig annak munkaba allasakor.

3.1.6. Az iskola képviselete

A képviselet kérdéseit a KLIK szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza. Ha ez masképpen
nem rendeli, az iskolat az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja —
szOban vagy irasban — barmely iskolai dolgozénak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az
intézményvezetd jovahagyasaval lehet. Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén az intézmény
képviseletére helyettesei jogosultak a 3.1.2. fejezetben meghatarozott sorrendben.

3.1.7. Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:
A 22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitas az irdnyado.
3.1.8. A vezetok hataskore

A vezetOk hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik valamint a 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas
tartalmazza

3.1.9. Az Iskolatanacs

Az iskolatanics legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések elokészitése, a fejlesztési
irdnyok meghatarozasa, az eredmények értékelése, az iskolavezetés segitése a neveld-oktatdé munka
szervezésében, ellendrzésében.
Tagjai:

* aziskola intézményvezetdje,

* az intézményvezetd helyettes,

* intézményegység-vezetd

* atagintézmény-vezetd

Esetenként, fontos kérdések eldontése elott tovabbi felelds vezetok —, a kozalkalmazotti tanacs
elnoke, a gyermekvédelmi felelds, munkakozosség-vezetok stb. — is bekapcsolhatok a tanacsadd
testiilet munkéjaba. Az iskolatanics, mint testiilet: konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatot is ellatnak.

Az iskolatanacs iiléseit a tanév feladataihoz kapcsolodva tartja. Az iiléseket az intézményvezetd
hivja dssze.

3.1.10. Az alkalmazotti kozosség
Tagjai:
e aneveloOtestiilet,
» pedagdgiai asszisztensek,
e az iskolatitkar,

* agondnok,
* akisegitd munkakorben dolgozok.
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3.2.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola pedagdégus-munkakort betolté — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd egyetemi vagy
féiskolai végzettségl alkalmazottai.
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a kdzoktatasrol szolo torvény 19. §, valamint az 1. szamu
mellékletének harmadik rész 6. és 8-9. pontja hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény pedagdgiai
programja és az annak részét képezo iskolai helyi tanterv alapjin latjak el. Kiilon megbizasaik az
iskolaban:

* osztalyfonok

* gyermekvédelmi felelds

*  munkakozosség-vezetd

* mindségiranyitasi vezetd

A nevelotestiilet dont:

* apedagdgiai program, helyi tanterv elfogadasaban és modositasanak elfogadasaban,

* az iskola milkddéséhez kapcsolddd belsd szabalyzat és moddositasianak elfogadisaban (a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat intézményi szintli, a szakalkalmazotti értekezlet fogadja
el),

» aziskola éves munkatervének elfogadisaban,

* az iskola munk4jat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasaban,

* ahazirend elfogadasaban,

e atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasaban,

e atanuldk osztilyozdvizsgara bocsatasaban,

* az intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasiban,

* jogszabalyban meghatarozott més iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

* atantargyfelosztis elfogadasa elott,

* az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztisa soran,

* az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

» az iskolai felvételi kovetelmények meghatérozasanal,

* kiilon jogszabilyban meghatarozott ligyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatirozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorl6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idopontjaban.

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorldja
Fegyelmi ligyek Fegyelmi Bizottsag

A nevelOtestiilet 0sszehivasa
* évente haromszor — tanévnyito, félévi €s évzard — nevelOtestiileti értekezlet,
e évi két alkalommal nevelési értekezlet
* havonta egy alkalommal munkaértekezlet céljabol torténik.

23



Visegrddi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabdlyzata

A neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezetd hivja Ossze az éves munkatervben megjeldlt
témaban és idOpontban, egy héttel elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken vald részvétel a
neveldtestiilet tagjai szamara kotelezo.

Az intézményvezetd hozzajarulasaval sziikség esetén az intézményvezetd-helyettesek a
vezetésiikhoz tartozd egységekben tanitd pedagdgusok részére felsd tagozati, illetve alsé tagozati
értekezletet, tanszaki értekezletet hivhatnak Ossze.

3.2.1.1. Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten dolgozd pedagdégusok munkijuk szakmai mindsége és mddszertani
fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére é&s ellenOrzésére szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre. A munkakozOsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az
intézményben folyé neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és
értékeléséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordindlasara kétévente munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézmény vezetdje biz meg a
feladatok ellatasaval. A munkakozosségek dontéseiket egyszerli sz6tobbséggel hozzak.

Az intézmény szakmai munkakozosségei  Osszehangoljdk  munkajukat, kidolgozzak
egylittmikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét. Munkajukat éves munkaterv szerint végzik, amelynek
eseményeit egyeztetik egymassal az iskolai munkaterv elkészitése elott. A munkakozosségek
vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik munkakozosségiik eredményeit,
célkitlizéseiket.

A munkakozosségek javaslatot tesznek a tovabbképzési program €s a beiskolazasi terv készitésekor,
dontenek szakteriiletiikon beliil az iskolai tanulminyi versenyek megrendezésérol és
lebonyolitasardl, az iskolan kiviili versenyeken val6 részvételrdl, a pedagégus tovabbképzésekrol.
Javaslatot tesznek a tankonyvek és taneszkozok kivalasztdsira, bels0 mérések szervezésére és
lebonyolitasara. Bemutaté oOrdkat, szakmai, médszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek
eszkozbeszerzésre, tandrakat latogatnak. Az uj — palyakezdd — kollégdk munkajat folyamatosan
segitik. A munkakozosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori lefrasaik tartalmazzak.

3.2.1.2. Az intézmény szakmai munkako6zosségei, munkacsoportjai és feladataik

Alsé tagozatos munkakozosség:
* kozremiikodés a pedagdgiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban €s silypontozasaban
* ahéazirendnek és mddositdsaiknak el6készitése
* atanulok neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatarozéasa
* tandran kiviili tevékenységek szervezése
e az 6vodabdl torténd atmenet segitése
» kapcsolattartas az 6vodakkal
» kapcsolattartds a gydgypedagbdgussal, gyermekvédelmi feleldssel
* mddszertani segitség, mentoralas
*  mérések eldkészitése és az eredmények kiértékelése
» eszkozfejlesztés elOkészitése
* miveltségi versenyek, vetélkedok
* iskolai iinnepélyek, megemlékezések
o felkészités a tanulményi versenyre
* tovabbképzések
* gydgytestnevelés, mindennapos testnevelés megszervezése
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Felso tagozatos munkakozosség

* kozremiikodés a pedagdgiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban €s silypontozasaban

* a pedagdgiai program nevelési programjanak, a hazirendnek és moddositasaiknak
el6készitése

* atanulok neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatirozasa

e apedagoégiai munka szakmai, médszertani fejlesztése, mentoralas

*  mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése

* a tandran kiviili tevékenységek (muzeum-, szinhdz-, hangverseny-latogatasok) szervezése,
segitése

* tanulmanyi kirdndulasok koordinalasa

» kapcsolattartas, egyiittmitkodés a gyermekvédelmi feleldssel

» felvilagosito, prevenciOs eldadasok szervezése

» versenyek, taldlkozok, taborok el0készitése, szervezése az éves munkaterv szerint

*  megemlékezések, iinnepek, {iinnepélyek (iskolai, varosi) elokészitése, szervezése és
lebonyolitasa

* sportkori tevékenység, bajnoksagok, versenyek

* gydgytestnevelés, mindennapos testnevelés megszervezése

* tovabbképzések

* eurOpai unios projekteken valo részvétel — személyi €s targyi (anyagi) feltételek egyiittes
megléte esetén

» kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadédsa

* nemzetiségi nyelvoktatas

* nemzetiségi kultdra és hagyomany apolasa

* idegen nyelven tartott miisorok

Napkozis munkak6zosség

e délutani tanulmanyi és sporttevékenység szervezése

* bekapcsolddas az tinnepek, hagyoméanyok tovabb éltetésébe (Marton-nap)
* aszabadidd hasznos eltoltésének szervezése

* akulturalt étkezés megszervezése

* azligyelet megszervezése

Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelost az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utan. Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza. Ennek tanuldkat
érintd pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
irdnyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli, hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl
tanuldkat, segiti probléméik megoldésat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi €s
rehabilitdciés  bizottsdggal, a nevelési tandcsadoval. Kiilonos figyelemmel kiséri az
esélyegyenlOségi jogszabalyok iskolai betartisat.

Célfeladatra alakuld csoportok

A célfeladatra alakulé6 munkacsoportokat a nevelOtestiilet javaslata utdn az intézményvezetd bizza
meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd neveldtestiileti értekezleten beszamol
a csoport végzett munkajarol.
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A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi:
iskolatitkér, gondnok, takaritok. Kézvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositasa.
A szakalkalmazottak az intézményvezetd illetve a tagintézmény-vezetd irdnyitasa alatt allnak,
munkakori feladataikat részletesen munkakori leirasaik tartalmazzdk. Részt vesznek az intézmény
minden dolgozojat érintd megbeszéléseken, értekezleteken. Munk4ajukat az intézményvezeto és a
helyettesek valamint a tagintézmény-vezetd rendszeresen ellendrzik, havonta k6zos megbeszélésen
értékelik.

A pedagogiai asszisztens

A pedagbgiai asszisztens az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Szoros
kapcsolatot tart a pedagdégusokkal, munk4jat a pedagdégusok munkajaval 6sszehangoltan végzi.
Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza. Munkijat az intézményvezetd és a
helyettesek valamint a tagintézmény-vezetd rendszeresen ellendrzik.

Az iskolatitkar

Az iskolai vezetés munkdjat az intézményvezet6hoz kozvetleniil beosztott iskolatitkar segiti.
Feladata minden olyan iigy felel0sségteljes és Onalld intézése, amelyet munkakori leirds vagy
felettesiik tigykoriikbe utal. Felel6s a munkakorébe tartozd tevékenységekért, a vezetOk altal
megszabott feladatok hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl koteles
feletteseiknek beszamolni.

Ismernie kell minden olyan jogszabdlyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzéshez sziikséges.

Az iskolatitkér fobb feladatai:
* kozremiikodik a taniigy-igazgatasi szervezési feladatok ellatasaban;
* vezeti a tanuldk nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatési bizonyitvanyokat;
» eldkésziti az osztalyfonokkel egyeztetve az igazolatlanul mulaszté tanuldoval kapcsolatos
jelentéseket;
» gondoskodik a balesetvédelmi jegyzokonyvek tovabbitasardl;
* nyilvintartja a pedagégusigazolvanyokat;
* kezeli a didkigazolvany-igényld lapokat;
* kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi iigyintézésben,;
* intézi az iskola ligyiratkezelését;
» sziikség szerint vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit;
* gazdalkodik és elszdmol az ellatmannyal;
* gondoskodik a leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasarol.

Az iskolatitkér részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Az intézmény karbantarté gondnokanak jogallasa, feladat- és hataskore

Az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.
Fobb feladatai:
* az intézményvezetd feliigyelete mellett ellatja a részére meghatarozott szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és egyéb feladatokat;
* kozremikodik az éves gazdalkodasi terv és koltségvetés Osszedllitasaban a feladatkorével
Osszefiiggd teriiletekre vonatkozdan;
* az intézményi o6téves feldjitasi, beruhdzasi terv alapjan javaslatot készit az éves felujitési,
karbantartasi és javitasi munkakra, amelyek végrehajtasat feliigyeli;
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» afeldjitashoz sziikséges arajanlatokat beszerzi;

* atakaritoval egyiittmiikodve végzi feladatat;

* a teljes nyitva tartdsi idoben feliigyel az intézmény épiilete allagdnak megodvésara,
rendeltetésszert hasznalatara;

A gondnok feladatait a munkakori leiras hatarozza meg részletesen.

A technikai alkalmazottak

A technikai alkalmazottak felett az altalanos munkéltatoi jogok az intézményvezetdt, a kozvetleniil
gyakorolhat6 jogok az intézményvezet6-helyettest €s a tagintézmény-vezetot illetik. Munkajukat a
felettesiik utasitdsai alapjan, a munkavédelmi €s biztonsagi eldirdsok betartdsaval, a vonatkoz6
szakmai szokasoknak megfelelden végzik. Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.

3.3.A tanulok kozossége és kapcsolattartasanak rendje
3.3.1. Az osztalykozosségek és a tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség maximalis tanuldlétszdma jogszabdlyban
meghatérozott, az osztalykozosség é1én pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az iskolavezetOség javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult az osztilykdzosségben tapasztalt probléméik megoldasira az osztalyban tanito
pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitisi Orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (idegen nyelvi o6rak,
informatika) vagy a nemek szerinti oktatas (technika, héztartasi ismeretek). A tanul6csoportok
bontéasat a pedagdgiai programban leirtak szerint a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a tanul6 egyéni
iteme szerinti haladas indokolhatja.

3.3.2.A didkonkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének legmagasabb tajékoztatd foruma a didkkozgytilés.

A diakkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyllés az intézményvezetd altal hivhat6 Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytilést tartani, amelyben az iskola tanul6i vagy a didkok kiildottei vesznek részt.

A diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az intézményvezetd, és a didkok kiildottei beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés
Ota eltelt idoszak munkajardl, a tanul6i jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgyllésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire a vezetOknek 30 napon beliil véalaszt kell adniuk. Rendkiviili
didkkozgylilés is 0Osszehivhaté, ha ezt a didkok nagyobb kozdssége vagy az intézmény
intézményvezetdje kezdeményezi.

A tanulok nagyobb kozosségének tekintendo:

1-5. évfolyamon osztalyonként minimum 12 f6.

6-8. évfolyamon a tanul6i k6zosség Osszlétszamanak mindsitett tobbsége (50% + 1 £0)

A didkok tajékoztatasi formai: iskolagytilésen, honlapon, hirdetményekben, osztalyfénokokon,
pedagdégusokon keresztiil.

3.4. Sziil6i kozosségek

A kozoktatisi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (sziil6i munkak6zosséget) hozhatnak létre.
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Az osztalyok sziilOi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi
szervezetei a sziilok korébol képviselot valasztanak. Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Az osztadlyok sziiloi kozosségei  véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjadk el az
iskola vezetdségéhez.
Az iskola sziil6i szervezetébe a csoportok, osztalyok sziiléi kozosségei képviselot delegalnak. Az
iskolai sziiléi szervezettel az intézményvezetd tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.
A sziil6i szervezet osztalyképviseldit az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontban,
tanévenként legalabb egyszer Osszehivja, tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.
A neveldtestiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

* dont sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol
* t4jékoztatast kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
* javaslatot tehet az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

A sziilokkel vald kapcsolattartis rendjét az iskola Mindségfejlesztési Programja hatarozza meg. A

programban leirtak megvaldsulasaért az intézményvezetd felelds.
3.4.1. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény — az Nkt.-nek megfelelden — a tanulokrél a tanév sordn rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tijékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak maddja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

A miivészeti intézményben a fotargyat illetve a szaktargyat (kotelezo targyat) oktatd pedagdgus tart
kapcsolatot.

3.4.2. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozossége szdmara az intézmény tanévenként két vagy harom, a munkatervben
rogzitett idépontd, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével.

A tanév kezdetekor sziiloi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiikk az iskolai alapdokumentumok
sziiloket, tanuldkat érinto fejezeteit.

A sziil6i értekezletek koziil az egyiken az osztily életkori sajatsagainak megfeleld pedagogiai,
pszicholdgiai témaval kiemelten foglalkozik az osztalyfonok.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az intézményegység-vezetod, az
osztalyfonok, napkozis csoport vezetdje, a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben
felmeriil6 problémak megoldaséra.

3.4.3. A sziiloi fogad6orak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tijékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idopontd, k6zos sziildi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az
intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, az egyéni fogadooran lehetdséget biztositunk rd. Az egyéni fogaddora
eldtt harom nappal a sziilonek (gondviseldnek) telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az

érintett pedagdgussal. Az egyéni fogadodrak idépontjardl az osztalyfonokok adnak tiajékoztatast az
els0 sziiloi értekezleten, valamint az intézményi honlapon és a falitijsagokon is rogzitjiik.
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3.4.4. Nyilt napok latogatasa

A nyilt napokon lehetdséget nydjtunk az érdeklddd sziilok szdméara, hogy gyermekeiket iskolai
kornyezetben lathassak tevékenykedni, kozvetlen informaciokhoz juthassanak gyermekiik tandrai
tevékenységével kapcsolatban. Nyilt napot évente két alkalommal (0sszel és tavasszal) szerveziink
jelenlegi tanuldink sziilei szdmara, egyszer pedig a leendd els@ osztalyosok sziilei szamara
(tavasszal). A tagintézményben a tavaszi nyilt nap a jelenlegi tanuldk és a leendd elsé osztalyos
gyermekek sziilei szamara azonos idoben ad lehetdséget az intézményi élet megtekintésére.

3.4.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanul0krdl rendszeres irasbeli tdjékoztatist ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatofiizetekben. Az intézmény havonta tijékoztatja a sziilét gyermeke magatartasarol,
szorgalmarol, az als6 tagozatban negyedévkor és haromnegyedévkor irdsban értesiti a tanul6 sziileit
gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl. Félévkor a félévi értesitd dokumentilja a tanuld
eldmenetelét, amelyben az érdemjegyek bejegyzése szdmmal torténik a felsd tagozatban, szoveges
értékeléssel az also6 tagozatban.

Az intézmény tovabba tajékoztatja a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktuélis informaciokrol is.

A pedagégusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékelést, érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt
datummal, kézjeggyel ellatni. A szdbeli feleletet aznap, az irdsos szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan kell beirni.

A fels6 tagozatban €s a negyedik évfolyam masodik félévében a heti egy- vagy kétoras
tantargyakbdl havonta legalabb egy, a hiarom vagy ennél magasabb Oraszamu tantargyakbol
félévente legalabb hat érdemjegy alapjan osztilyozhat6 a tanuld.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztilynaplé és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetbdl hidnyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanul6 tijékoztato fiizete
hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanul6
érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni.

A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzasa, stlyos fegyelmi
vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell.

A sziil6i értekezletek, fogadodrak és nyilt napok idépontjat az éves munkaterv tartalmazza, amely
megtekinthetd az intézmény honlapjan, az iskolai konyvtarban, az intézményvezetoi irodaban, a
tagintézményben.

4.Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere
4.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztids érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel €s cégekkel.

Intézménylink  kozremilkodik a  gyermekek — veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel €s alkalmazottaival meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.
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4.2. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi, kistérségi €s orszdgos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.
Az egész intézményt érintd iigyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
A kapcsolattartds formai és modjai:
* szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel, konzultacid
* mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartdsa, latogatisa
* koz0s tinnepélyek rendezése
* intézményi rendezvények latogatasa
* koz0s értekezletek tartasa
* hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

4.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az
alabbi szervezetekkel:

e afenntartoval,

* a kornyékbeli és kistérségi kozoktatasi intézményekkel — 6vodakkal, altalanos iskolakkal,

alapfokd miivészeti intézményekkel, kozépiskoldkkal, szakiskolakkal

* azenemivészeti szakkozépiskolakkal,

* agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

* agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

* agyermekjoléti szolgilattal,

* anevelési tandcsado szolgalattal,

* acsaladsegito kozponttal,

* atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,

* anémet nemzetiségi onkormanyzat szervezeteivel,

e testvérvarosaink intézményeivel,

e kozmivelddési intézményekkel,

* egyéb szervezetekkel (példaul rendorség),

* minden olyan szervezettel, amely kapcsolddik iskolank tevékenységéhez.

A gyermekjoléti szolgélattal sziikség esetén minden osztalyfonok felveheti a kapcsolatot, az
altalanos informdacidaramlds az intézményi gyermekvédelmi feleloson keresztiil torténik.
Intézkedéseket a gyermekvédelmi felelds az intézményvezetdvel vald egyeztetést kovetden hozhat.

A kozmiuvelddési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a kozos
taborozasi lehetdségek kihasznéldsa céljabol a tevékenységi teriiletiik szerint illetékes pedagégusok
tartjak.

5.Az intézmény szervezeti rendszere
5.1. Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetdi értekezletek, az iskolatanacs megbeszélései, nevelOtestiileti értekezlet,
munkakozosségi értekezlet, minOségiranyitdsi csoport megbeszélésel, sziil6i munkakozosség
értekezletei, megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas irasos eszkozei: hirdetdtabla, korozvény, internet, e-mail.

5.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetO1 napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tijékoztatds, véleménykérés. Heti rendszerességgel
vezetdi értekezletet tartunk az intézményvezetdi irodaban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek
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sajat tertiletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet megel6z0 péntek 12 oraig napirendi pontokat
javasolnak az intézményvezetonek. Napirendi pontot barmely iskolai dolgozd javasolhat, a
javaslattevOt a napirendi pont tiargyaldsara az intézményvezetd hivja meg. A vezetdi értekezlet
dontéseirdl az intézményvezetd tajékoztatja az iskolat.

5.1.2. Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetdk és beosztottak kozotti kapesolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szdbeli tajékoztatas.
A kozérdekll kérdések megbeszélése havonta a nevelotestiileti értekezleteken torténik, eldzetesen
javasolt napirend alapjan. A dontéseket a tanari szobaban kifliggesztjiik.

Az iskola vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozdk munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

5.1.3. A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagégusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanariban levd ,iizend falat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet €s a kolcsonds megbecsiilés.

5.1.4. Nem pedagoégus dolgozok kapcsolattartasa

Az oktato-neveld munkat segitd nem pedagogus dolgozdk is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal,
pedagdgusokkal, sziilokkel. TOliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas
munkdjanak segitése. Utasitdst az iskola vezet6itdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az
intézményegység-vezetd ad résziikre tijékoztatist. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetéhoz
fordulhatnak.

5.1.5. A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tdjékoztatast az 4altalanos
intézményvezeto-helyettes ellendrzi. A tdjékoztatas formai: szébeli tdjékoztatas iskolagylilésen,
osztalyfénoki  ordkon, foglalkozasokon. Irdsbeli tajékoztatds: a folyosdkon elhelyezett
hirdet6tablakon, valamint a falidjsdgokon, az iskola honlapjan, e-mailben, levélben, szordlapon.

5.2. A dolgozok munkarendje
5.2.1. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Az intézményvezetd és helyettesei az iskolai tanév elején meghatarozzdk a vezetdi iigyeletet,
amelyet a tandri szoba hirdetotablajan fiiggesztenek ki. A vezetdi tigyelet munkanapokon 7.30 -
16.45-ig tart. A tagintézményben 7.30 — 14.15-ig van vezetdi iigyelet.

Az ligyeletes vezetd megérkezéséig a reggeli ligyeletért felelés pedagdgus, az ligyeletes vezetd
délutani tdvozasa utan a foglalkozast vezetd pedagogus felel az intézmény rendjéért, biztonsagos és
célszerli hasznalataért, jogosult és koteles halaszthatatlan dontéseket hozni.

Ha az intézményvezetd munkaidejében nem tartozkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsiga miatt, az
altalanos intézményvezeto-helyettes — akadalyoztatasa esetén miivészeti intézményvezeto helyettes
- teljes feleldsséggel és jogkorrel (kivéve a munkaltatdi jogokat) helyettesiti. Mindharmuk egyiittes
akadalyoztatasa — és egyéb intézkedés hidnya — esetén az als6 tagozatos munkakozosség vezetdje
helyettesit. A vezetdk részletes feladatleirdsat munkakori leifrdsaik tartalmazzak. A helyettesités
alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsO lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

5.2.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagbdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakori
leirasuk) tartalmazza.
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Feladataikat munkakori leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irdsbeli utasitisai szerint latjak
el. A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanuldkkal valé kozvetlen
foglalkozasra (kotelezd és nem kotelezo tandrai foglalkozés, egyéni foglalkozas) kell forditani.

A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi programjainak (iskolai,
osztalyfonoki munkaterv szerint) és a tanulokkal val6 egyéni torddés feladatainak megvalGsitésa,
valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklddési koroknek, onképzo koroknek, tanulményi, szakmai
¢és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba mas foglalkozisoknak
megtartasa, amelyeket az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztasa alapjan
meghatérozott.

5.2.3. A pedagdgus iigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvéaras a tanulok biztonsidga. Tanulo az iskolaban tartézkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az altalanos intézményvezeto-helyettes szervezi.
Az ligyelet beosztdsa megtekinthetd a tanariban, a folyosokon elhelyezett hirdetdtablan €s a
honlapon. Az iigyeleti idOpontok cseréjét az intézményvezetd-helyettes, illetve az iigyeletes vezetd
engedélyezi. Az ligyeletesi feladatok ellatasét az tigyeletesi munkakori leirds tartalmazza.

5.2.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd és intézményegység-vezetd kinevezése — €s a
kinevezés visszavondsa elott - az intézményvezetd kéri a neveldtestiilet véleményét. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelost az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.
A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az intézményvezetd
adja.

A megbizott vezetOknek a megbizas napjan at kell adni 4j munkakori leirdsukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani. Amennyiben az iskola gazdasagi
helyzete lehetévé teszi, a potlék emelhetd a kozalkalmazotti tandcs véleményének kikérése,
javaslata alapjan. Az iskola iires allasai nyilvdnos palydzat utjan meghirdetésre keriilnek. A
palyazatokat a kozalkalmazotti tanics véleményezi.

5.2.5. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizonak szidmolnak be, eldre meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott iddpontban.

5.2.6. Intézményi juttatasok a dolgozoknak
A 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas az iranyado.
5.2.7. A szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezései szerint kell kiadni. A szabadsag
kiad4sa nem veszélyeztetheti az iskola szakszerli és torvényes miikodését.

A pedagdgusok alap- és pdtszabadsagat elsGsorban a nyari sziinetben kell biztositani. Az 0szi-, téli-,
tavaszi sziinet munkanapra esO napjai az iskolaban munkanapok. Rendkiviil indokolt esetben —
hozzatartoz6 betegsége, egyéni szocidlis problémaék, szakmai képzés, kiilfoldi tt stb. — szorgalmi
1d0 alatt is engedélyezhetd szabadsag a pedagogusok részére, amennyiben a szakszer( helyettesités
megoldhat6 és az anyagi feltételek is rendelkezésre allnak.

5.2.8. A neveldtestiilet dontési jogai

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) anevelési, illetve a pedagogiai program és modositdsanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

c¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivilasztasa,

/) ahézirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa,

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h) a tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa,

i) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programrdl szakmai vélemény kialakitasa,
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziilokkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

5.2.9. A neveldtestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagdgusok kiilon megbizasidnak elosztasa eldtt, az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, vagy
a megbizas visszavonasa eldtt.

5.2.10. A nevelotestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi iigyekben titkos, illetve ha a
jelenlévdk 50%-a +1 {6 igényli. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75
%-a jelen van. (A tartésan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f0 - a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv €s modositasaik elfogadasakor.

Egyszerl tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 - a tanul6i fegyelmi iigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamoldk, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyidzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a
neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdégus kivalasztasa, pedagégusok megbizdsa, a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek &truhdzasa, intézményvezetd-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizds visszavondsa el6tti vélemény kialakitasa, nevel6testiileti bizottsag alakitisa
esetén.

6.A pedagogiai munka belso ellendrzése
6.1. A belso ellenorzés célja

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagodgiai tevékenység
jogszertiségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni az alkalmazottak munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket feldjitani, illetleg boviteni. Az ellendrzést az intézmény vezetdje, a helyettesek, a
tagintézmény-vezetd és a munkakozosség-vezetOk végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

Az intézmény vezetdje késziti el a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét. Az
ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.

Az intézmény mindségiranyitisi programja tartalmazza a nevel6-oktaté6 munka ellendrzési, mérési,
értékelési, mindségbiztositasi rendszerének részletes leirasat.

6.2.A belsé ellenorzés tervezése, elrendelése, tajékoztatas az ellenorzés eredményeirol

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony mukodéséért az intézményvezetd felelOs.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén.

A belsO ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legalabb hidromévente valamennyi
pedagdgus munkédjat ellendrizzék, értékeljék.

Az intézményvezetd-helyettesek €s a tagintézmény-vezetd szobeli tijékoztatdst ad a folyamatba
épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatairdl. A munkakozosség-vezetdk tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezeté-helyettest. Evente legaldbb kétszer beszamolét készitenek az
iskolatanéacs ilésére.
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6.3.Az ellendrzések iitemezése

Az ellenOrzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,.ellen6rzési utemterv’. A
munkakozosségek munkdjat évente, a pedagogusokat 3 évenként értékeljiik teljes korlien. Az
intézményvezetd havi 3 6rat, az intézményvezetd-helyettesek havi 2 6rat, a tagintézmény-vezetd
havi 1,5 6rat, a munkakdzosség-vezetok havi 1 rat latogatnak.

6.4. Az ellenorzés formai, modszerei

A pedagbdgusok ellendrzését sokféle formaban végezziik: Oralatogatas és Oraelemzés az
oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a pedagégusok altal készitett iskolai
dokumentumok ellendrzése, naploellendrzés, beszamoltatds, tanuléi munkdk vizsgalata, tandran
kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridore torténd teljesitése, ligyeletesi
munka, eredményvizsgalatok, felmérések.

6.5. A belso ellenérzés végrehajtasanak kérdései

Az ellenOrzéshez, mérésekhez ellenOrzési terv késziil, és ez keriil iitemezésre az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor keriilhet.

Az el0z6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzard értekezletre, s
sziikség esetén intézkedési tervet késziteni. A pedagdgusok adminisztracids feladatainak ellendrzése
folyamatos az iskolavezetdség részérol.

6.6. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

Az ellenOrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
tartalmazza. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak teljesitése valamint az egyéni
célfeladatok. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik.

A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabdlyzat” alapjin torténik.

A nem pedagbdgus dolgozdk munkdjat az altalanos intézményvezet6-helyettes, a tagintézmény-
vezetd és az intézményvezetd értékeli.

7. A miikodés rendje
7.1. Tanuléi jogok és kotelezettségek
7.1.1. A tanulok felvételének rendje

Az intézmény beiskolazasi korzetébdl vesz fel tanuldkat. Lehetdsége szerint a szabad helyekre
korzeten kiviili tanuldkat is felvesz a vonatkozé jogszabdlyok figyelembevételével. A tanuldk
felvétele az intézményvezetd jogkore.

7.1.2. A tanuléi jogviszony keletkezése

A tanul6i jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon 1étre. A tanuldk felvételérdl az iskola
intézményvezetdje dont. Az elsé osztalyosok €s a zeneiskolai novendékek beiratkozasanak
idépontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanuldOkat
lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad fér6helyek fiiggvényében.

7.1.3. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

Fel kell venni az iskola korzetében laké tanuldt, a gyamhatosag javaslatara jelentkezd tanul6t.
Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanuldk
osztilyba soroldsit az altalanos intézményvezetd-helyettes javasolhatja. A miivészeti iskolaban a
intézményegység-vezetd tesz javaslatot a tanulok csoportba sorolasara, tanarhoz vald beosztasara.

7.1.4. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszony a 8. osztdly befejezésekor, alapfokd miivészetii tanulmanyainak
befejezésekor, kiiratkozéskor, a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanul6t mésik
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intézmény atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld6 dokumentumokban a megsziinés utan
jelezni kell — beirasi naplo6, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

7.1.5. Tanuléi jogok

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatara,
képességei szerint felzarkoztato, tehetséggondozd foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetOségre, napkozis, tanuldszobai ellatasra, az iskola pedagdgiai programjiban leirt
egyéb foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenld banidsmodra, sérelme esetén —
sziileivel is — pedagdgusaihoz, intézményvezetdjéhez fordulhat. A tanul6i jogokat a hazirend
részletesen tartalmazza.

7.1.6. A tanulé tevékenységért jaré dijazas szabalyai

Az iskola tanuldinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem
szabalyozza.

7.1.7.Tanuléi kotelezettségek

A tanuldk kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden sziilének
(tanulonak) atadjuk beiratkozdsa alkalmaval. Jogaikat €és kotelezettségeiket a tanév elején
osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden osztalyteremben
valamint honlapunkon.

7.1.8. A tanulok jutalmazasi formai

A tanuldk kiemelkedd kozosségi és tanulményi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazast az eredmény elérése utan legkésobb egy héten beliil kell megvaldsitani (kivétel a tanév
végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formdjar6l a jutalmazé dont — osztilyszinten,
iskolaszinten. A jutalmazasok szempontjait, részleteit az alsés munkakozosség és az osztalyfonoki
munkakodzosség dolgozza ki, a nevelGtestiillet hagyja jova. A jutalmazasi formdak: szaktanari
dicséret, osztalyfonoki dicséret, intézményvezetdi dicséret, nevelOtestiileti dicséret, részvétel
jutalomkirandulason. A dicséretek mellé az iskola a jutalmazasi szempontoknak megfelelden
targyjutalmat is adhat. A jutalmazas formait részletesen a hazirend tartalmazza.

7.1.9. A tanulékkal szembeni fegyelmezo6 intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezd intézkedéseket
alkalmazzuk: szaktaniri figyelmeztetés, osztalyfonoki intés, osztalyfonoki megrovas,
intézményvezetdi intés, intézményvezetdi megrovas. A fegyelmezd intézkedések dokumentélisa a
napléban és a tanuld ellendrzé konyvében torténik. Tanuldinkat kotelességeik stlyos megszegése
esetében fegyelmi biintetésben részesitjiik, mely fegyelmi eljards alapjan torténik. A fegyelmi
eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot €s a kiskord tanuld sziildjét értesiteni
kell. A fegyelmi eljards soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését, eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskord
tanul6 sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A
fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt,
szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanul6 vagy a sziilé
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani €s le kell folytatni. A tanuldval szemben
ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg. A fegyelmi eljarés
lefolytatasanak szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

7.1.10. Tanul6i mulasztasok igazolasa
A tanuloknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténd hidnyzasaikat
igazolniuk kell.
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Igazoltnak kell tekinteni a hidnyzast:
* orvosi igazolas bemutatisaval,
» sziildi igazolés esetében évente Osszesen 3 nap esetében,
» elbzetes iskolai engedély adasakor — osztalyfonok maximum 3 napra, ennél hosszabb idOre
az intézményvezetd engedheti el a tanuldt,
* el6re nem kiszamithat6 akadalyoztatas esetében (pl.: kozlekedési fennakadas, igazolassal).

A hidnyzas igazolasdnak bemutatisa a hidnyzas utini elsd tanitdsi napon torténik. A tanul6i
hianyzasokat minden pedagdgusnak minden foglalkozidson dokumentalni kell. Igazolatlan hidnyzas
esetében a sziilot értesiteni kell. 10 ora igazolatlan hidnyzas jegyzOi eljarast von maga utan. Az
igazolatlan hidnyzast az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldsnek azonnali hatédllyal jelzi. Az
igazolt és az igazolatlan hidnyzasokat az osztalyfonokok minden ho 6tddik napjaig, félévkor és év
végén a napldban Osszesitik.

7.2. A tanév helyi rendje

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

7.2.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢és idOpontokat:

» anevel0testiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

* atanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

* avizsgak (osztilyozo-, javitd-, helyi) rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idOpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

* abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
idOépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

7.2.2. Az iskola munkarendje

A kaput hétf6tdl péntekig a tornacsarnok takaritdja reggel 5 orakor nyitja, 21.30-kor az iskola
takaritoi zarjak. A reggeli nyitds utdn az épiiletekbe csak a beosztasuk szerint munkéit végzok
1éphetnek be.

A tanulok az intézményt az A&ltalanos iskola vonatkozdsdban 7.15 — 17 O6raig hasznalhatjak
pedagdgus feliigyelet mellett. Az elso tanitasi 6ra 8 6rakor kezdddik. A miivészeti oktatis 12.00 —
20 oraig folyhat. A novendékek csak a foglalkozast tartd zenetanar engedélyével tartézkodhatnak az
intézményben.

A tagintézményt az ligyeletes pedagdgus 7.15-kor nyitja meg a gyermekek szamara és a napkozis
foglalkozas végeztével a napkozis tanitd zarja.

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

A tanitési sziinetek alatt, tovabbd a pihendnapokon (szombat, vasidrnap), munkasziineti napokon a
kozmiivelodési és sportprogramok, valamint a bérleti megallapodasok szerint torténik a nyitva
tartas.
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Ugyeletek:

A tanuldk tigyeinek intézésére szorgalmi idészakban minden héten szerdan 9-11 o6raig iigyeletet
tartunk az intézményvezetoi irodaban.

A szorgalmi id6 eldkészitése — az éves szabadsigolasi tervhez igazodva — augusztus 15-t6l
augusztus 31-ig torténik. Ebben az id6szakban kell szervezni a kiilonbozeti €s javitdvizsgakat.

Csengetési rend:

1. 6ra 8.00 —8.45-ig orakozi sziinet: 10 perc
2. 6ra 8.55-9.40-ig orakozi sziinet: 15 perc
3.6ra 9.55-10.40-ig orakozi sziinet: 10 perc
4.6ra 10.50-11.35-ig orakozi sziinet: 10 perc
5.6ra 11.45-12.30-ig orakozi sziinet: 5 perc
6. 6ra 12.35-13.20-ig

7. 6ra, délutani foglalkozas kezdési idépontja: 14 éra
A tagintézmény csengetési rendje:

1.6ra: 8.00 — 8.45-ig orakozi sziinet: 10 perc
2. 6ra 8.55-9.40-ig orakozi sziinet: 20 perc
3.6ra 10.00 - 10.45-ig orakozi sziinet: 15 perc
4. 6ra 11.00 - 11.45-ig orakozi sziinet: 10 perc
S5.6ra 11.55-12.40-ig orakozi sziinet: 5 perc
6. 6ra 12.45-13.30-ig

A tanuldkra vonatkoz6 részletes szabalyokat a héazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden
tanul6 szamara kotelezd.

A tanuldk sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagdgusok feleldsek, munkijukat didk
tigyeletesek segitik. A tagiskolaban a didkok tanul6i tigyeletet nem latnak el.

A tandrdkat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitisi 6rakat csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet Osszevonni. Tandéra nem maradhat el, a helyettesités
megoldasaért az intézményvezetd-helyettes felelés. A mar megkezdett tanérara bemenni vagy a
tanorardl pedagdgust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanulok feliigyeletét. Az

iskola helyiségeinek bérbe addsa  a neveld — oktaté munkét nem zavarhatja.
7.2.3. A tanitasi napok rendje

Az oktatas €s a nevelés az 6ratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban levo 6rarend
alapjan torténik, pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitisi 6rak
iddtartama az altalanos iskoldban 45 perc, a miivészeti intézményben 30 illetve 45 perc.

Az elso tanitasi ora reggel 8 6rakor kezdddik.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasidra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitisi orak
megkezdésiik utdin nem zavarhat6k, kivételt, indokolt esetben, az intézményvezetd és a vezetd
helyettese tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

7.2.4. Az o6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10 perc, a masodik 6ra utan 15 perc, az 6todik 6ra utan 5 perc, a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A masodik 6ra utini sziinet a tagintézményben 20
perc, a harmadik 6ra utani pedigl5 perc. Az 6rakozi sziinetek ideje nem roviditheto.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szellztetni kell. Az
elsd, harmadik és negyedik 6rakozi sziinetet a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint
az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
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7.2.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id0 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviill foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a
foglalkozast tart6 pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6
eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak
el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az 6rarend filiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének megtartasiért, a feliigyelet
ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus feladatait az {igyeleti rend tartalmazza.

Tanul6i iigyeleti rendszer segiti az iigyeletes pedagégusok munkdjat, amelynek szabdlyai a
hazirendben talalhatok.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) elotti és utani alabbi iddszakokra:

reggel 7.15 — 7.50-ig — reggeli iigyelet

7.50 — 8.00-ig — folyosdi €s osztalytermi iigyelet (az els6 oOrat tarté pedagogusok ligyelnek arra asz
osztalyra, ahol az els6 orat tartjak)

8.00 — 13.20-ig — udvari és folyosai ligyelet

13.20 — 14.00-ig valamint 15.45 — 16.45-ig napkozis tigyelet

7.3. Az intézmény munkarendje
7.3.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetOnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért az
intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan l1atjak el az iigyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén a szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellaté személyt.

7.3.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatilyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be
kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja.

7.3.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagbégusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 6ra) kotelezd
ordkbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol 4all. A
munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagégusok
egyenletes terhelése.

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg, az intézményvezeto jovihagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését
az intézményvezetd engedélyezi.

A pedag6gus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagégusnak a munkabdl vald tavolmaradisat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatinak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehetOség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanédri szobdiban kell tartani. A
folyamatos haladas érdekében a hidnyz6 pedagdgusnak javaslatot kell tennie a haladas iitemére, az
elvégzendd feladatokra. A rendkiviili tAvolmaradast legkésObb az adott munkanapon 7.45-ig jelezni
kell az intézmény felelds vezetdjének.
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A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — tanitdsi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetdé adja, az intézményvezeto-
helyettesek javaslatainak meghallgatisa utidn. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a
pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét is.

7.3.4. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tdvollevok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetd Allapitjdk meg, az intézményvezetd
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztisanal figyelembe kell
venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak
tdvolmaradasukrdl értesiteniiik kell az intézményvezetd helyettest.

7.3.5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestillet — az intézményvezetd elOterjesztése utdn — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kotelezo.

7.4. A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje
7.4.1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tan6ran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezetd
nél. A sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljilk meg, ezért folyamatosan biztositjuk.
Inditunk szakkoroket, Onképzokort, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd foglalkozéasokat,
rendeziink tanulményi versenyeket, kulturdlis bemutatdkat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket.
Szerveziink koltségtéritéses kirdndulasokat, tirakat, tiborokat, sportfoglalkozisokat. Az iskola altal
szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozd iskolai szabalyok a
neveldkre és a tanuldkra egyarant.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait szeptember 5-ig hirdetjiilk meg, és a tanuldk érdeklodésiiknek
megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak koziiliik.

A tanul6k jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idotartaméat a intézményegység-vezetd rogziti az iskola
heti tanéran kiviili 6rarendjében, terembeosztissal egyiitt.

7.4.1.1. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk napkézi otthoni ellatasat.
A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni.

A napkozis foglalkozasok rendje:

* atanitasi 6rdk utdn folyamatosan kovetkezik a napkozis munka

* kozos ebédelés, levegdzés, pihenés

* Visegrddon 14 orakor, Kisorosziban 14.15-kor kezdddik a tanulési id6

» Altalaban 15.15 — 15.30-ig uzsonnaidd

* 15.45-t01 jaték, feliigyelet
A csoport vezetOje — amennyiben ez indokolt — az intézményvezetd engedélyével ettdl eltérd
foglalkozasi rendet is kialakithat.

7.4.1.2. Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintii képzés és tehetséggondozas igényével a tanuldk
érdeklodésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézményvezetd
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bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitds tiikkrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztilyzatiban. A szakkorok
mukodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

7.4.1.3. Diaksportkor

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a mozgis és a sport
megszerettetésére alsdé és felsd tagozatos sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak sportagi (floorball, labdartgés)
foglalkozasokon €s versenyeken valo részvételre.

7.4.1.4. A Konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon és nyitva tartasi idejében 4ll a tanulok és a pedagdégusok
rendelkezésére. A konyvek és a folyGiratok, valamint az egyéb informéciéhordozdk
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata, a gyljtokori leirds az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

7.4.1.5. Felzarkoztato foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatds. A foglalkozasokat az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elso
négy évfolyam Kkorrepetalasai Orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatira
torténhetnek. Az o6todik évfolyamtdl a felzarkéztatd foglalkozas differencialt foglalkoztatés
keretében — egyes tanulok vagy kijelolt tanuldcsoportok szdmara — a szaktanarok vezetésével
torténhet.

7.4.2. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok
7.4.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksidgokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzdk meg, és Ok feleldsek a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkakdzosség-vezetd
irdnyitja. A versenyre val6 tanari felkészités utdn a tanuld részvétele, az iskola képviselete a
versenyen kotelezo.

7.4.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulminyi kirdnduldsokat szervez, amelyek célja — a pedagogiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas
nélkiili munkanapon vagy tanitdsi sziinetben szervezhetok. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott
osztily osztalyfOonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziildi
kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A
kirandulds varhat6 koltségeir6l a sziiloket az ellendérzd utjan kell tdjékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek véllalasar6l. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy
sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, csoportonként
legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

7.4.2.3.A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnél hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudoméinyos rendezvény,
az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas
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esetén az utazasért felelés csoport vezetdje az utazds eldtt legalabb egy honappal az
intézményvezetd nek irdsban nydjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, utvonalat, a széllashelyet, a részt vevd tanulok szdmét, a kisérd tanarok
nevét, a varhat6 koltségeket.

7.4.2.4. Kulturalis intézmények latogatasa

Mizeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztilykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi
id6ben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. A latogatashoz annyi kiséro
neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, de
ha nem helyi latogatast szerveziink, csoportonként legaldbb két fot.

7.4.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei, a didkkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az
egyéb jellegli rendezvények lebonyolitisdhoz akkor kell kérvényt benydjtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idGtartama €rinti a tanitasi idot. Egyéb esetekben az intézményvezetdt tdjékoztatnia kell
a csoport vezetdjének a rendezvényrol.

7.4.2.6. Erdei iskolai program

A 2-6. évfolyamon az osztalyfonokok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziilok ezt
inditvanyozzdk. A sziild nyilatkozik arrdl, hogy véllalja a koltségek megfizetését. Az iskola
munkaterve rogziti, hogy mely iddintervallumokban szervezhetd a program. Indulas elott két héttel
a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot, koltségvetést bemutatni a
intézményvezetd- helyettesnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyfénok) a hazaérkezés
utan két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irdsbeli beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezeto felé.

8. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
8.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiiletre kihelyezett lobogdk gondozasa a gondnok — a tagintézményben a technikai alkalmazott
— feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

* akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

* aziskola rendjét és tisztasagit megorizni,

* azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Minden tanévben az alakuld értekezleten keriil sor a kozalkalmazottak balesetvédelmi, tizvédelmi
oktatasdra (a részletekr0l a munkavédelmi szabalyzat rendelkezik). Az osztdlyfonoknek az
osztalyfonoki o6rdkon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.
Az osztilyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

* atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, amelynek soran ismertetni kell:

* az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

* a rendkivilli esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa...)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
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* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

e tanulmanyi kirdndulasok, tirak elatt;

* rendkiviili események utéan;

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviilli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartissal
kapcsolatban.
A tanuldkkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynapléba
és az ellendrzdbe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést, technikat és haztartasi ismereteket
tanitd szaktanar a tanév legelsd szakodrajan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi Ordkon
eléforduld specidlis veszélyforrasokra, baleseti lehetdségekre. A megtartott specidlis, szakorakhoz
kotott balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatds dokumentéldsa a szaktanar feladata.

8.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt zérva kell tartani nyitvatartasi 1d0 alatt is az
tiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi oOltozéket és egyéb
helyiségeket. A zarak hasznalhatdsagardl a tantermet zard tanarnak meg kell gy6zddnie és koteles
az intézményvezetonek jelenteni, ha a zar nem miikodik. Az osztalytermeket reggel az els6 ora elott
az ligyeletes tanér feliigyelete mellett a hetes nyitja, majd a kulcsot visszaviszi a neveldi szobaba. A
tantermet minden esetben zarni kell, ha sziinet utan iiresen maradna. A szaktantermeket a tanitasi
orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi 1ido
utan a takaritok ellenOrzik, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.
A riasztorendszer hasznalatara jogosult:

* az intézményvezetd

* az intézményvezetd-helyettesek

» az iskolatitkér

* atakaritok
A tagintézményben a napkozis neveld gondoskodik a tantermek és az épiiletek teljes korti zarasarol,
valamint a fiitési id0szakban a fiités alacsonyabb hdfokra allitasardl.

8.3. A latogatas rendje

8.3.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilso hasznalok szdmara is megengedett, az
intézményben valé benntartézkodis azonban nem zavarhatja a nyugodt, tervszerii, zokkenOmentes
nevel6-oktaté munkat.

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eloszor az intézményvezetd fogadja
abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanicsadds mas dolgozét vagy
munkacsoportot érinti.

A sziilok a tanitasi Ordk eldtt gyermekeiket az osztalytermek ajtajaig kisérhetik, s a folyosén
varakozhatnak rajuk a tanitas utan.

A tanordk latogatdsara az intézményvezetd adhat engedélyt. A latogatok a tanordkat semmilyen
formaban nem zavarhatjdk (beszélgetés, késve érkezés, id0 eldtti tavozas). A foglalkozéasra
kisgyermek be nem hozhato6.

Hivatali id6 alatt megjelend kiils0 személyek az tigyeletes vezetonél bejelentik joveteliik céljat, aki
sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérol.

A tornacsarnokban a gondnok adhat tajékoztatast vagy engedélyt az intézményrész hasznélatara.
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A foglakozasokra érkezdk a kijelolt helyen és idoben tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A kiils6 hasznalok a foglakozas eldtt 15 perccel 1éphetnek az intézmény teriiletére s a foglalkozasok
befejezését kovetden 20 percen beliill el kell hagyniuk az intézmény teriiletét. A program
befejeztével az épiilet megfelelé rendben val6 elhagyasat a foglakozas-vezetOk, a rendezdk €s a
gondnok kiséri figyelemmel.

Az intézmény hasznalatit civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik az
intézményvezetonél.

Az engedélyezett bemutatok, rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

8.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, Ilétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél, ha az nem
vesz€lyezteti az alapfeladatok ellatasat, az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

8.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
8.5.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartasi idoben akkor €s olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartisi idon tdilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat
céljanak és idOpontjanak megjelolésével. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az iigyeletes
vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznélat befejeztével az atvivd gondoskodik
a visszavitelrl, errdl értesiti az ligyeletes vezetdt. Az iskola teriiletére gépkocsival csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet behajtani.

A tagintézmény-vezetd szakmai feladatainak ellatasa céljabol az intézményben nyitva tartasi idon
tdl is tartézkodhat.

8.5.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola lIétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és ekkor is csak
pedagdgus feliigyelettel hasznédlhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltiintetett idoben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort
ellaté tanuldk a szaktanar tudtival egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben.
Az intézmény helyiségeibdl targyakat csak az iigyeletes nevel0 engedélyével szabad atvinni maés
helyiségbe. A hasznélat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl. Tanitési 1d6
utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az
iskolaban — a hazirend betartasaval.

8.5.3.A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitistechnika-, szolfézs-, tornaterem) a konyvtarban,
— jol lathat6 helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse éllitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja
jova. A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek hasznélatahoz.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:

* aszaktanterem tipusa, neve,

» aterem feleldsének neve és beosztésa,

* ahelyiségben tartézkodas rendje,

* ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

* aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
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8.5.4.A berendezések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznilata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett haszndlhatjak. Az eszkdzok szakszerii hasznélatat a tanulokkal ismertetni kell az
elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév esO napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni.

A tanulok, dolgozok tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni
¢s bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma,
elvitel idOpontja - ezt az eszkoz tulajdonosa aldirasaval igazolja). Az iskoldba behozott targyakért az
iskola anyagi feleldsséget nem vallal. A dolgozdk és a tanuldk értékes targyaikat az iskolatitkarnal
adhatjak le, aki elzarva 6rzi azokat. Ezekért a targyakért az iskola feleldsséget vallal. A leadott
targyrol elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel idopontja).

8.5.5. Karbantartas és kartérités

A gondnok és a szaktanterem vezetOje felelos a tornacsarnok és a szaktanterem balesetmentes
hasznalhat6sagaért és az abban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hib4jat a terem feleldse €s minden pedagégus koteles a
karbantartofiizetbe bejegyezni. A hibds eszkozoket le kell adni az iskolatitkdrnak a hiba
megjelolésével. Az 1jboli hasznalatbavételrdl a gondnok vagy az iskolatitkar ad tajékoztatast. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az intézményvezetd-helyettes feladata a kar felmérése, és a Kkartérités sziildvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése. A tanuldi kartérités legmagasabb mértéke gondatlan karokozas
esetén - a kirokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - kotelezd legkisebb
munkabér egy havi Osszegének oOtven szdzaléka. Szandékos karokozds esetén az okozott kart,
legfeljebb azonban - a kirokozis napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - a kotelezd
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét kell megtériteni. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt
érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A Kkartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymaés iranti tiszteletre nevelik.

Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (linnepélyekre, tanulméanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonald
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmara — a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

9.1. Hagyomanyos rendezvényeink:

Unnepélyes tanévnyité, Aprily-hét, iskolakardcsony, a magyar kultira napja, farsang, a koltészet
napja, a Fold napja, madarak és fak napja, a kihivas napja, ballagas, tanévzaré iinnepély, évi harom
alkalommal koncert (karacsony, tavasz, évzard), egyéb miivészeti bemutatok.
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A tagiskola hagyomanyos rendezvényei: anyak napja, idosek napja, 6vodai és iskolai Mikuléas-nap.
Rendszeresen szerveziink tanulmanyi és sportversenyeket, vetélkedoket.

9.2. Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

A nemzeti tinnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik. Minden
tanévben kozos iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., oktéber 6., oktdber 23., valamint
névadonk sziiletésnapja alkalmabol. Az iskolai iinnepélyeken a pedagdégusok és a tanuldk
megjelenése kotelezd, a megfeleld iinnepi 61tozékben — fehér bliz vagy ing, illetve fekete szoknya
vagy nadrag. Az linnepélyeket a tornacsarnokban vagy kiils6 helyszinen tartjuk.

A tagintézmény aktivan részt vesz Kisoroszi Onkormanyzata 4ltal rendezett kardcsonyi és marcius
15-1 iinnepélyeken. Az oktober 23-1 miisorban az iskola felso tagozatos diakjai mitkddnek kozre.

9.3. Osztaly (csoport) szintii iinnepélyek és megemlékezések

Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l — februar 25., megemlékezés a Holochaust
aldozatair6l — 4prilis 16. Az osztdly szintli tinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az
osztalyfonoki munkatervek tartalmazzak, helyszine altaladban az osztalyterem, vagy az iskola
vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

9.4. Iskolai jelképek

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (logo).

Az intézmény logdja:

Sportrendezvényeinken tanuldink a didkok és a sziilok altal egyarant elfogadott felszerelésben
vesznek részt. Az iskolai logdval ellatott ruhdzatot az iskola elkészitteti, hasznalatba adja a
tanuloknak.

9.5. Egyéb programok, rendezvények

Téritésmentes tanoran kiviili iskolai rendezvény: hazi bajnoksagok, sportversenyek.
Részben téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: Visegrdd — Parajd nyari tabor, erdei iskola,
németorszagi (tanulmanyi) tt, egyéb taborok.
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9.6. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehetdségének fiiggvényében a kerek évforduldkon évkonyvet adhat ki sajat
mikodésérol, a pedagdgusokrodl €s a tanuldkrol, valamint a kiemelkedd eseményekrdl. Az évkonyv
anyaganak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
10.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlirOvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanuldk évfolyamonkénti egészségiigyi vizsgilata és ortopéd szlirése,

— testnevelésorakon vald részvétel aloli felmentés,

— akonnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

— agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

— szinlatas és latasélesség vizsgilata,

— fogészati szlirés és kezelés,

— az iskola dolgozoinak egészségiigyi vizsgalata.
A vizsgalatok szerz0dés alapjan az iskolaorvos haziorvosi rendeldjében torténnek. A vizsgalatok
1dObeosztasat az altalanos intézményvezetd- helyettes és a tagiskola-vezetd koordinélja.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat igy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védonod a tanév elején elkészitett, az intézményvezetonek leadott
titemtervben jelzi. Az osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuloi
az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az iskolatitkar tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol. A sziilét minden esetben t4jékoztatni kell.
A haziorvosi rendelési hely és id0 — valamint a haziorvosi rendelési id0 — a faligjsdgon keriil
kiirasra. Ha tanulonak, vagy dolgozénak az iskoldban tartézkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége az iigyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, a dolgozdt kisérettel szakorvosi rendelésre
iranyitja, orvost, vagy mentot hiv.

10.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést.

Az egészséges tanulOkat testnevelésorar6l atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. A tanulok
egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szdmukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelésorakon, de
bizonyos mozgasokat €s gyakorlatokat — allapotétdl fliggden — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyodgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési ordkat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

A gyodgytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédo alapellatis a raszoruld tanuldk részére.

10.3. Az egészséges életmodra nevelés

A gyermekek, tanuldk egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védond, kiils6 szakember az osztalyfonok kérésére a tanulok
egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl
(dohanyzas,  droghasznalat, alkoholfogyasztis) az  életkoruknak  megfelel6  moddon
tajékozodhassanak.
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Az iskola teriiletén a dohanyzast az iskola dolgozoi és az iskoldval jogviszonyban nem allg, az
iskola teriiletén, rendezvényén tartozkodok részére intézményvezetdi utasitas szabalyozza.

11. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

11.1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagoégusainak, mas alkalmazottainak
feladatai a tanulé6- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagbdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meggy6z0djon. Kotelessége tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, hogy megtegye a
sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény intézményvezetdje, helyettesei és gondnoka a tanév eleji bejarason ellendrzik, hogy
az épiiletek, a tantermek, a butorok, az eszk6zok biztonsagos mitkodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzOkonyv, a felmeriilt hibdk, veszélyforrasok elharitdsara pedig intézkedési terv
késziil. A hibék, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a gondnok és a miiszaki csoport vezetdje
szervezi, teljesitését az intézményvezeto-helyettes ellendrzi.

A tanév sordn az intézményvezetO-helyettes kéthavonta koteles a gondnokkal balesetvédelmi
szemlét tartani.

11.2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a vesz€ly elhéritdsa. Ha szaméra megoldhatatlan
a vesz€ly elharitasa, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az intézményvezetd-helyettest. Az
intézményvezetd-helyettes feladata a veszélyforrds kivizsgildsa, és az elharitas érdekében
utasitdsadas a gondnoknak, a miszaki csoport vezetdjének, illetve kiilsé szakember bevonasa a
vesz€ly elhéritasaba.

11.3. Intézkedések baleset esetén

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetd-helyettesének illetve a tagiskola-
vezetOnek, ha tanitvanya balesetet szenvedett. Az intézményvezetd helyettes, mérlegelve a baleset
sulyossagat, mentdt hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziildt a balesetrol.

A balesetvédelmi felelés koteles kivizsgdlni a tanuldbaleseteket, és a jogszabdlyban
meghatédrozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek. A harom napon til gyogyuld balesetekrdl a balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet
készit, az intézményegység vezetdje pedig a jogszabdly szempontjai alapjan kivizsgalja az ligyet.
Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiils6 rendezvényen,
kirdndulason, egyéb programon tanul6i baleset torténik, a jelen levo, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket.
Az intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

Tanul6i baleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét, és haladéktalanul
kivizsgélja a harom napon til gydgyulo sériilést okozd tanuloi baleseteket. Feltarja a kivalto és a
kozrehat6 személyi, targyi €s szervezési okokat. Ennek soran lehet6vé teszi a sziildi szervezet és a
didkok képviseldjének részvételét a baleset kivizsgalasiban.

A balesetrdl készitett jegyzOkonyv 1-1 példanyéat a kivizsgalas befejezését kovetden, de legkésobb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanulénak (kiskoru esetén a
sziilének), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
az adatszolgéltatis hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A stlyos balesetet (haléleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes sériilés,
sulyos csonkulés, bénulés, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasidba
legalabb kozépfokui munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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A Dbalesetvédelmi felelos koteles a tanév zarasa, értékelése elott irasban beszamolni az
intézményvezetonek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkérol, a tanulobalesetek alakulasardl.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznilhaté gépek, eszkozok leirasat, a jelentési
kotelezettség formdjat a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

A szaktantermekben csak tanéri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szaktantermekben
levd technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott és kiképzett
szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanul6i kisérlet eldtt, géphasznalat, eszkozhasznédlat alkalméval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

11.4. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felelOse tervezi €s szervezi meg a sziikséges intézkedéseket
a balesetek megeldzése érdekében az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az iskola minden dolgozéjanak €s tanul6janak kotelessége jelezni balesetveszEly keletkezését, vagy
annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tizvédelmi felelOsnek, az iigyeletes vezetonek a
balesetek megeldzése érdelében.

A tanév végén az intézményvezetd, az intézményvezetd- helyettesek, a gondnok és a munkavédelmi
és thzvédelmi felelds bejarast tart az iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva.
Jegyzokonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A
jegyzOkonyv alapjidn a munkavédelmi és tlizvédelmi felel0s intézkedési tervet készit, melyet az
intézményvezetd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és
koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt €s a hataridoket. A hataridd augusztus 28. idépontnal
késObbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek,
a gondnok és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan
ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrdl jegyzokonyv késziil, sziikség esetén
azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsé hetében az iskoldban a tlizriadd terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell.
A tlizriad6 tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
intézményvezetdje hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv alairasival igazoljak az oktatdson tortént részvételiiket. Az
oktatas frisos anyagit a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az intézményvezetd hagyja
jova. Tanév kozben uj foglalkozés tipus elsé 6rajan, az intézményen kiviil szervezett programok
eldtt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre
(sportkor, kirdndulas, szakkor). A balesetvédelmi oktatast dokumentdlni kell — csoportnapld,
szakkori napld, kiilon jegyzokonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen jegyzOkonyvezni,
kivizsgélni és jelenteni kell a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanulé gyors és szakszerli
ellatasardl a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve az iigyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az
iskola az altaldnos intézményvezetO-helyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az
ismétlodés megakadalyozasa érdekében.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék
12.1.RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéréd koriilmény
felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e Daleset,
* bombaval val6 fenyegetés,
e tlz,

* illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.
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12.2. A rendKkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének.

12.3. A vezetok feladatai

Az intézményben tortént rendkiviilli eseményrdl az {ligyeletes vezetd az intézményvezetdt
haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az intézményvezetd intézkedik arrél, hogy a fenntartd €s mas
érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.

12.4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanuldkkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellatd pedagégusok a bombariadd terv alkalmazisaval
vesznek részt.

12.5. Bombariadoé

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s mikodési szabdlyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanuldk
elhelyezésérél az intézkedést végzO hatdsag informécidja szerint az intézményvezetd vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesd 6rak potlasarol a téli, tavaszi €s nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést az
intézmény vezetoje.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntart6t.

Bombariadd esetén az érvényes bombariadé terv szerint kell eljarni, amely a szervezeti és mikodési
szabalyzat melléklete.

12.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Irdnyitdja az intézményvezetd. A tevékenység Osszefogasa és kozvetlen irdnyitisa az
intézményvezetd helyettes feladata. A feladatok végrehajtasdban kozremiikodik a tlzvédelmi
felelds.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariadé tervéhez.

12.6.1. Az intézményvezeto altalanos feladat- és hataskore

* gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasardl

* koteles intézkedni a felmeriil6 hidnyossagok potlasarol

» atlizvédelmi helyzetrdl koteles tijékoztatast adni a fenntartéjanak

* a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellendrizteti

* ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

* hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6zd
tevékenységek ellatasdhoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol

12.6.2. Az intézményegység-vezeté konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiz- és polgari
védelmi tevékenység teriiletén
* kozvetleniil irdnyitja a tizvédelmi megbizott munkéjat;
* az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tlzvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és alairatja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;
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a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a tlizvédelemre
vonatkozo6 éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol,
folyamatos feldjitasarol és potlasarol;

kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkoz6 tlizvédelmi utasitasokat;
gondoskodik az iskolai tlizoltd, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérol;

félévente tuzvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi: tizvédelmi
megbizott, gondnok. A szemlérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet
is tartalmazza;

a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrizi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az intézkedési
jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatdsat, szakvizsgara
valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

a. alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szdmozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

b. alkalomszerli tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és
tizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozoknak adhato ki;

c. egyéb nyilt langgal jar6é tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irdsbeli engedély
alapjan;

d. az engedély eredeti példanyét az alair6é dolgozdnak kell kiadni, aki azt a tlizveszélyes
tevékenység helyszinén koteles tartani;

e. az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozd koteles a
munkardl és tlzvédelmi észrevételeirdl az engedélyezOnek beszamolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

A tiizvédelmi felelos feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;

folyamatosan ellendrzi a tizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

elkésziti €s jovahagyatja az iskola tlzriadé tervét, és ennek alapjan megszervezi és
lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;

kidolgozza és jovihagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalménak ismertetésérol;
meghatirozza és ismerteti az iskolai tlizjelzé€s modjat;

a tlizvédelmet érintd valtozasokrdl tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;

tliz esetén teljesiti riasztasi €s karenyhitési kotelezettségeit;

kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tiizvédelmi hatdsagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatirozza az iskola dolgozéi
tzvédelmi képzésének tervét, az idoszakos ellendrzésének tervezett idopontjat;

a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetOkkel szemben az iskola intézményvezetdjanal
fegyelmi felel6ségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, el6irasok
megtartasat, tobbek kozott:

a nyilt lang, a dohényzas tilalmara vonatkoz6 tablak kifliggesztését, a rendelkezések
betartasat;
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* atlizolt6 késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét;

* ahelyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszertiségét és azok kifiiggesztését;

* hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.

12.7. RendKkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tz, vagy més eldére nem lathatd, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabélyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola tigyeletes vezetdjét, a megfeleld hatésagokat
(tlizriad6 terv, bombariadoé terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetének, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az iigyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az Osszes
kijarat kinyitasa, az dramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges elsdsegélynyujtis
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elhéritd szerveket tijékoztatni kell
— intézményvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelOs, illetve az ligyeletes vezetd — a rendkiviili
esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben
taldlhat6 veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkod6 személyek szdmarol
és tartdzkodasi helyérdl, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi
térképeit.

13. A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanul6i szamara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés 6rak mellett a
tornacsarnokban délutanonként tanéri feliigyelettel szervezett sportolési lehetdséget biztosit minden
tanul6 szamara. A tomegsport foglalkozasok mellett miikodtetett sportszakkoreink: floorball, foci,
jatékos testnevelés.

A sportlétesitmények bérbeadidsa intézményvezetdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai
sportolasi lehetdségeket mind tanul6, mind pedagégusok szamara.

14.Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos kérdéseket a 2014. janudr 1-jén hatdlyba lépett, a
tankonyvelldtdsrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény szabdlyozza.

A pedagbdgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriild ismereteket és tananyagot, a
nevelés-oktatds mddszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kozott élhet.

A pedagdgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott tankonyveket, de ezzel
a jogosultsagaval egy kozosség, a nevelotestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi tanterv, amely a
tankonyvek kivélasztasdnak elveit rogziti. Mindezek alapjan a szakmai munkak6zosség kozos
dontése hatarozza meg az alkalmazott tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését
is — mivel a teljes tankdnyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvekre vonatkoz6 dontés nem valtoztathatdé meg, ha abbodl a
sziildre fizetési kotelezettség harul.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds latja
el. A tankonyvfelel0s tartja a kapcsolatot a tankonyvforgalmazdval. A tankonyvfelelds koteles
folyamatosan tijékoztatni az intézményvezetét. A tankonyvtamogatas felhasznalasarol részletes
elszamolast, Osszesitést koteles késziteni, amely az elszamolés alapjat képezi.

A tartés hasznalatra késziilt tankonyvet kolcsonzés utjan kell a kedvezményre jogosultak birtokaba
adni, amelyet év végén kotelesek visszaszolgaltatni. A konyvtarbol kikdlcsonzott tankdnyvek esetén
a kiskord tanul6 sziiléje koteles megtériteni az iskoldnak a tankonyv elvesztésébdl,
megrongéalasabdl szarmazd kart, nem kell megtériteni azonban a rendeltetésszerii hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést.
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15.A téritési dij és tandij fizetésének rendje
15.1. A dijfizetésekrol altalaban

A magyar kozoktatds allami és Onkormanyzati fenntartdsi intézményeiben a pedagdgiai
szolgéltatasok tilnyomo tobbsége a magyar dllampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe.

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

15.1.1. Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérdl a nemzeti koznevelési torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési
dijat kell fizetni mindazon tanéran kiviili foglalkozids és egyéb pedagdgiai szolgaltatis
igénybevételéért, amelynek finanszirozasit a fenntartd6 nem véllalta illetve a torvény vagy egyéb
jogszabdly eldirja, de az iskola ezen szolgéltatasai a helyi sziikségleteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézményben a kdvetkezd szolgaltatasokért:

» az alapfokud miivészeti oktatisért az elsd valasztott hangszeren folytatott tanulmanyok vagy

fotargyként szolfézs oktatasanak igénybe vétele esetén
o étkezés igénybevételéért.

15.1.2. Tandij fizetése

A tandij fizetési kotelezettség korébe tartozd szolgéltatisokat a nemzeti koznevelési torvény
hatdrozza meg. Intézménylinkben tandijat kell fizetni a mivészeti iskolaban masodik hangszer
vélasztasa esetén.

15.1.3. Hangszerhasznalati dij

Az alapfoki miivészeti intézményben lehetdség van az intézmény sajat tulajdondban 1évo
hangszerek kolcsonzésére. A kikolcsonzott hangszerekért hangszerhaszndlati dijat 2013. szeptember
1-jét6l nem kell fizetni.

15.2. A dijfizetés szabalyozasa

A tandij és téritési dij fizetését rendelet szabadlyozza. A fenntartd hatarozata alapjan az
intézményvezetd donthet egyénenként a tanulmanyi és szocialis helyzettdl fiiggden, a téritési dij és
a tandij mérséklésérol.

15.3. A visszatérités

Téritési- vagy tandijat csak akkor téritiink vissza, ha a befizetd egészségiigyi okok miatt nem kezdte
meg tanulményait vagy nem vette igénybe a szolgéltatast. Megkezdett tanulmanyok esetén csak
kiilonlegesen indokolt esetben téritiink vissza dijat.

16.Reklamtevékenység

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgil:
* apedagégusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
* akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
* az egészséges életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,
* a kultdra, a miivelodés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd
elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény
hasznal6inak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi.
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Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges.

A reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja.

A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetotablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak
figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.

17.Az intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskola a Matyas Kiraly Miivelodési Haz és Konyvtar letéti konyvtaraként lat el iskolai konyvtari
feladatokat.

A konyvtarat téritésmentesen hasznalhatja az iskola valamennyi tanul6ja, dolgozo6ja. A kdnyvtarba
a beiratkozds folyamatos, a beiratkozottak konyvtarban nyilvantartott személyi adataiban
bekovetkezett valtozast a kovetkezd kolcsonzés alkalmaval be kell jelenteni a konyvtarosnak.

A konyvtar és az olvasOterem az éves munkaterv szerinti rendben tart nyitva. A konyvtarban a
didkoknak lehetdségiik van ingyenes internethasznélatra.

A konyvtarban elhelyezett napilapok, folyoiratok, lexikonok és egyéb dokumentumok csak helyben
hasznélhatok.

Az iskolai konyvtar beszerzéseinek tervezésekor elsddleges szempont a tanuléi kotelezd
olvasmanyok, a tanulashoz sziikséges segédkonyvek beszerzése. Ezért a konyvtaros a beszerzés
tervezése elott irasbeli javaslatot kér a pedagdgusoktol, a munkakozosségek vezetoitol.

Az iskolai konyvtaros folyamatos, tervszerti allomanyfejlesztést végez, melynek meghatiroz6
elemei a tartoés tankonyvek, kotelezo olvasméanyok, segédkonyvek, elektronikus ismerethordozdk,
folyoiratok. A dokumentumokat bevételezi, leltarozza, felelds hasznalatukért, megorzésiikért.

18.Egyéb rendelkezések
18.1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas. Az intézmény bejaratanil, folyosoin, tantermeiben a
tilalmat kiilon tabla is jelzi.

A dohanyzés — hely hianyaban — csak az intézmény hats6 kapujan kiviil, att6l legalabb 6t méterre
engedélyezett.

18.2. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei
A keresetkiegészités a fenntartévaltassal megszint.
18.3. Erkolcstan illetve hit- és erkolcstan oktatas

A hit és erkolcstan illetve erkolcstan oktatasa az Nkt. eloirasainak €s a KLIK utasitasanak
megfelelden szervezddik.

18.4. Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyi kezelése

A pedagégus- és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkoz6 jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet,
melyen az igazolvanyok atvételét az atvevOk alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az altalanos
intézményvezeto-helyettessel egyezteti.

19.Zar6 rendelkezések
19.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és mukodési szabdlyzat médositdsa csak neveldtestiileti elfogadassal és a Nkt.
torvény altal meghatirozott kozosségek (sziiloi szervezet, tanuldi kozosség) egyetértésével,
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valamint a fenntarté jOvdhagyisaval lehetséges. A nevelGtestillet — legalabb évenként —
feliilvizsgélja a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

19.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a
kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a
neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tantsitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt
nyilvéanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

19.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat a nevelOtestiilet 2014. méarcius 26-an megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tervezetét a kozalkalmazotti tanacs véleményezte.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabdlyban meghatarozott részeit véleményezte a sziiloi
szervezet, a dokumentumokrdl vald tdjékoztatist, azok nyilvdnossagat szabalyozo, valamint a
tankonyvkolcsonzést, kartéritést érintd fejezethez egyetértését adta.

A didkonkormanyzat a szervezeti és miikodési szabalyzat Oket érintd fejezeteivel egyetértett.

A német kisebbségi dnkormanyzat a szervezeti és miikodési szabdlyzatot megismerte, tartalmaval
egyetértett.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a fenntarté jovahagyasdval valik érvényessé,
amellyel egyidejlileg a 2010-ben elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

19.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezo mellékletei

* konyvtari gylijtokori szabalyzat

» adatkezelési szabalyzat

» gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje FEUVE-rendszer szerint, a PM-
utmutat6 alapjan

Jelen szabdlyzatok a szervezeti €s miikodési szabalyzat szerves részét képezik, elfogadasuk,
modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadasi, médositasi rendjével.

A mellékletben szerepld tobbi — az intézmény miikodését, a neveld-oktaté munkat meghatirozd —
szabalyzat intézményvezetdi utasitisként szabalyoz. Ezek a szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatdsa nélkill is moddosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldiras, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése alapjan ez sziikségessé valik.

Az intézmény mikodését meghataroz6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok:
e adidktanidcs mikodési rendje,
* akonyvtar miikodési szabalyzata,
* a sportkdr miikodési szabalyzata,
» adatkezelési szabalyzat,
* aziskola altal alkalmazott zaradékok,
* belsd ellendrzési szabalyzat,
* bizonylati szabalyzat,
* esélyegyenldségi szabilyzat,
* eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata,
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* gyakornoki szabalyzat,

* informatikai szabalyzat,

» iratkezelési szabalyzat,

* leltarozasi szabalyzat,

¢ munkakori leirasok,

* munkavédelmi szabalyzat,

* Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

* Orzés-védelmi szabdlyzat, biztonsagi és polgari védelmi szabalyzat, bombariado-terv,
* pénztari szabalyzat,

* selejtezési szabalyzat,

* szabdlyzat a gépjarmiivek hasznalatanak rendjérdl,

e szamlarend,

* szamvitel politika,

* sziil6i valasztmany, iskolasz€k szervezeti és miikodési szabalyzata,
* tovabbképzési program,

* tlizvédelmi szabalyzat és tlizriad4-terv.

Kelt: Visegrad,..........cooviiiiiiiiiiiiinn..

intézményvezetd

P. H.
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20. Legitimacios zaradék

1.

A Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési

szabalyzatat az iskola nevelGtestiilete a ....................... ligyiratszamu jegyzOkonyv
megallapitasa szerint ....... igen ........ nem szavazati arannyal, a jegyzokonyvben tételesen
felsorolt mdédositasok megtargyaldsa utin fogadtael .......................... -én

Ezt a tényt két valasztott jegyzOkonyv-hitelesito alairdsaval tanusitja.

Visegrad,.......ooovviiiiiiiiinnn..

hitelesitd nevelOtestiileti tag
A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom,

hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Visegrad, ......ccoovvvviiniinnnnnn.

kozalkalmazotti tanacs elnoke

3. A sziildi szervezet képviseletében €s annak felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom,

hogy a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasa sordn a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Visegrad, .....cooovvviviiiiiiiiiien

sziil6i szervezet képviseldje
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4. A didkok képviseléi a szervezeti €s mukodési szabdlyzat rijuk vonatkozd részeit
megismerték, tartalmaval egyetértenek.

Visegrad, ......coovvvvviiiiiiiinnnn.

a didkok képviseletében

5. A Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetért az SZMSZ tartalméval.

Visegrad, ......ccoovivviiiiiiiinn

a Német Nemzetiségi Onkorményzat nevében

6. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyd nyilatkozata utan valik
érvényessé, attdl a naptdl kezdve hatalyos.

Visegrad ,.....ccceevveeerveenineenns

Ph. intézményvezetd

7. A Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola fenntartéja
......................................................... iigyiratszamu hatarozataval a Visegradi Aprily Lajos
Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti és milkodési szabalyzatat
............................... -an elfogadta.

Ph.
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Mellékletek

1. szdmui melléklet

A Visegradi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Intézményiinknek sajat konyvtira nincs. Az iskolaban a Matyas Kirdly Mivel6dési Haz és
Konyvtar letéti konyvtarat hasznéaljdk az Intézménnyel jogviszonyban allok, s ingyenesen
hasznalhatjak a Métyas Kirdly Miivelodési Haz és Konyvtar szolgéltatasait is.

I. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo altalanos alapelvek

a tanulok életkori sajatossagai (6-14 éves kor), biztositva a kitekintést a késObbi
tanulmanyokra

az iskola profilja: német nemzetiségi nyelvet oktato iskola, alapfoki miivészeti intézmény

a tanulok, tanarok igényeinek kielégitése: pszicholdgiai ismeretek, mddszertani anyagok,
tartos tankonyvek

Az iskolai konyvtar altalanos gyiijtokord, teljességre nem torekszik, értékorientalt. A tananyaghoz
kapcsolddik, megfeleld valogatassal teljességre torekszik.
Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott specialis miiveltségi teriiletek:

hagyomanyok €s tinnepi szokasok, babjaték
mozgdképkultira és médiaismeret

informatika, szamitastechnika

mivelddéstorténet

természetismeret (technika, biologia, fizika)
vizualis kultdra

emberismeret, haztartas

palyaorientacid

€10 idegen nyelvek tanitisa (angol nyelv)

német nemzetiségi nyelt, német nemzetiség hagyomanya, kultirija
zenemiivészet: életrajzok, kottik, egyéb kiadvanyok
tehetséggondozas, felzarkoztatas:

szakkorok, hobbi jellegii szakkorok alakitasa
palyazatok, haziversenyek kiirdsa

korrepetalasok

Kiils6 tényezOk: mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybevétele (Sulinet).

II. A konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentumok formai szempontbol

nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkonyv, tankOnyv, tartés hasznalatu tankonyv,
periodika, kisnyomtatvany)
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kéziratok
audiovizualis informaciéhordozdk (hanglemez, magnodkazetta, CD, videofilm)
szamitdgéppel olvashaté dokumentumok (szoftver, CD-multimédia)

III. A konyvtar f6 gylijtokore allomanyrészek szerint

1. Kézikonyvtar

(teljes kortien gytijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait)

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

szotarak, fogalomgytlijtemények

tudomanytorténeti osszefoglaldk, kézikonyvek

atlaszok, térképek

adattarak, kronol6giak

tankonyvek, tartds tankonyvek

a tantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok
zenemuvészettel kapcsolatos periodikak

nem nyomtatott ismerethordozdok (AV, CD, CD-multimédia)

2. Ismeretkozlo irodalom

A miveltségi teriileteknek megfelelden teljes korlien gytjtjiik

a szotarakat,

a nyelvi, moédszertani segédkonyveket,

a magyar és német nemzetiségi hagyomanyokkal, iinnepi szokasokkal, illemmel kapcsolatos
konyveket,

a kozismereti tantargyakban meghatarozott segédkonyveket,

zenemiivészettel kapcsolatos életrajzi dokumentumok

a munkaltatd eszkozként hasznilt dokumentumokat, szoveg- és feladatgyiijteményeket,
teszteket,

az iskolai tantargyaknak megfeleltetett tartos tankonyveket félosztalynyi szamban,
lexikonokat, kézikonyveket, tudomanytorténeti 6sszefoglaldkat.

Vélogatva gyujtjiik:

az ember és természet (természet- és kornyezetvédelem, fizika, bioldgia, kémia) témakorébe
tartoz6 feladat-, fogalom- és képletgylijteményeket, példatarakat, versenyfeladatokat,
kisérleteket, fejtorOket, rejtvényeket, hires tuddsok, kutatdk életrajzit, novény- €s
allatismereti konyveket, rendszertani Osszefoglalokat, hatdrozokat, az evolicidval,
természet- és kornyezetvédelemmel, az emberi szervezettel, az egészséges életmdddal és
taplalkozassal, tudomanytorténettel foglalkozd szakkonyveket, a korosztdlynak megfeleld
folyoiratokat;

az ember és tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret) témakorébe
tartoz6 topografidkat, térképeket, atlaszokat, kronologidkat, fogalom-, kép- és
forrasgytijteményeket, mitoszokat, mondakat, legenddkat, torténeteket a mitologiabol,
nevezetes eseményekrol, hires emberekrdl, torténelmi személyiségek életrajzait, a magyar és
egyetemes torténelem tananyaghoz kapcsolddo alapmiiveit (esemény-, életmod-,miivelddés-
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kultar- és gazdasagtorténet), nemzeti jelképekrol sz6lo, helytorténeti, orszagismereti,
konyveket, a korosztalynak megfelel6 folydiratok;

* matematika képlet-, feladat- és fogalomgyiijteményeket, versenyfeladatokat, fejtoroket,
teszteket, matematikai  jatékokat, fejlesztd feladatokat, mértékegységeket,
mértékrendszereket tartalmazé konyveket;

* az anyanyelv és irodalom témakorébe tartozd konyveket: a magyar nyelv torténetével, a
szOkinccsel, stilussal, grammatikdval, helyesirassal, kommunikiciéval és médiaismerettel
foglalkozd, valamint irodalomtorténeti munkdkat (magyar és vilagirodalom, miielemzések,
irodalomelméleti munkék, mitoldgia, vallastorténet), fogalom- és szoveggyiijteményeket, az
adott korosztalynak megfeleld irodalmi folyoiratokat;

* ¢él6 idegen nyelvvel (angol és német) kapcsolatos konyveket: szétarakat, nyelvkonyveket,
kifejezésgylijteményeket, orszagleirasokat, nyelvtani Osszefoglalokat, —moddszertani
segédkonyveket, hanganyagot a nyelvkonyvekhez, verseket, dalokat, a tananyaghoz
kapcsolodo videds nyelvleckéket, szamitdgépes oktatoprogramokat, folyodiratokat;

* a Foldink és kornyezetiink (foldrajz) témakorhoz kapcsolddé konyveket: foldtorténeti,
természetfoldrajzi, gazdasagfoldrajzi, csillagaszati, csillagaszattorténeti szakirodalmat,
térképészeti miiveket, naptarakkal, iddszamitassal foglalkoz6 konyveket, térképeket,
atlaszokat, adattarakat, kozet- és asvanyhatirozokat, orszag- és fOvaros-ismertetoket,
fogalom-, szoveg- és feladatgyiijteményeket, beszdmoldakt nagy utazasokrdl, foldrajzi
felfedezésekrdl, természet- és kornyezetvédelemi konyveket. A tantargyi kovetelményeknek
megfeleltetett tankonyveket, térképeket, feladatlapokat és a hozza kapcsolddd tanari
segédanyagokat, kézikonyveket, videofilmeket, oktatéprogramokat, modszertani és az adott
korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd folydiratokat;

* a muvészetek (vizudlis kultdira és rajz, ének-zene, tinc és drama, bab) témakorhoz
kapcsolodd konyveket: mivelddéstorténeti munkakat (néprajz, népmiivészet, népzene,
népszokasok, zenetorténet, zeneelmélet, hangszertorténet), a miivészettorténet nagy
korszakair6l sz0l6 konyveket, hires miivészek életrajzait, képzOmiivészeti albumokat,
muzeumok, kiallitisok anyagait, a targy- és kornyezetkultira tananyaghoz kapcsolddo
irodalmat, miivészeti stilusokkal foglalkozé konyveket, miielemzéseket, szinhaztorténeti
munkakat, misorgylijteményeket, babozassal, babkészitéssel, tanccal, tancjatékkal
kapcsolatos konyveket, a tananyaghoz kapcsolédé mobdszertani segédleteket, tanari
kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgylijteményeket, folyoiratokat, hanganyagokat,
videofilmeket, oktatoprogramokat;

* az informatika, életvitel (szamitastechnika, konyvtarhasznalati ismeretek) Onismeret,
palyavélasztds témakorhoz kapcsolddd konyveket: informatikai és szamitastechnikai
eszkozok miikodésérdl, alkalmazisardl sz6l6 konyveket, szoveg- és abraszerkesztd
szoftvereket, konyvhaszndlati, 1irds-, nyomtatds-, konyv- és koOnyvtartorténeti,
dokumentumismereti irodalmat, az O©nallé6 ismeretszerzés Kkiilonb6z6 dokumentumait,
hagyomanyos és szamitdgépes adatbazisokat, bibliografidkat, kataldgusokat, a tananyagnak
megfeleltetett tankonyveket, munkafiizeteket €s a hozzajuk kapcsol6do tanari segédleteket,
kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgyljteményeket, modszertani és ismeretterjesztd
folyoiratokat.

3. Szépirodalom

Teljes kortien gylijtjiikk az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a helyi tantervben
meghatirozott miiveket, hazi és ajanlott olvasmanyokat.
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Vélogatva gyujtjiik:

a teljes életmiiveket,

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat,

a népkoltészeti alkotasokat (legendak, mondak, mitoszok, népmesék...),
az antoldgiakat.

4. Pedagoégiai gytlijtemény

Teljes kortien gytjtjiik:

az iskoldban oktatott, a miiveltségi teriileteknek megfelelé tankonyveket €s moddszertani
segédkonyveket,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok médszertani dokumentumait,

az iskola torténetére és névaddjara vonatkozé dokumentumokat.

Vilogatva gytijtjiik:

a pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat és enciklopédidkat,

a fogalomgytijteményeket, szotarakat,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositasidhoz sziikséges
irodalmat,

a tehetséggondozas és felzarkdztatds mddszertani irodalmat,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket,

az oktatasi intézmények tajékoztatoit,

pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat,

a muveltségi teriiletek tankonyveit,

didaktikai jatékokat.

5. Kéziratok

az iskola pedagdgiai dokumentéicioi

palyazati munkdk (tanul6i, tanari)

az iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentécidja
kisérleti dokumentaciok

az iskolai Ujsag és radié dokumentacidi

IV. A konyvtar mellékgyiijtokore

1. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Vélogatva gyujtjiik:

a kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozoémunka szabalyairol sz616 segédleteket, konyvtartani dsszefoglalokat,
konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

modszertani folyoiratokat.
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2. Hivatali segédkonyvtar

A konyvtar valogatva gylijti az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdilkodasaval, ligyvitelével,
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folydiratokat.

3. Zaradék

Jelen szabdlyzat ......... EV e, hénap ...... napjatol hatélyos.
Modositasa a jogszabdlyi valtozas esetén torténik.
A moédositas atvezetése az intézményvezeto feladata.

Kelt: .ooviiiiiiiiiiieiee, s eeenees €V e, hénap ...... nap
intézményvezetd
P. H.
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2. szdmii melléklet

Adatvédelmi szabalyzat

Az Altalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljardsok rendjére vonatkoz6
adatvédelmi szabélyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII
torvény, a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVIL
torvény és az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az 1992. évi
LXVIL torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvédelemmel
Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom.

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskolank személyes
adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossidgra hozataldval kapcsolatos feladatait és
eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Visegradi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban allokra (vezetd, pedagdgus, nevelést, oktatist segitd €és egyéb
alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az iskola altal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem tartalmazd
nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovibbitasokat, tovabba az iskola 4ltal elérhetd
személyes adatokat tartalmaz6, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza. A
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az intézmény vezetdje felelds.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossigra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen. Iratot
munkakori feladat ellatdsan kivill a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak
a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhat6 helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgdlo iroddkat a kozalkalmazott tdvozisakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa
miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és Kkartéritési
felelosséggel tartozik.
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II. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végz0 személy munkakori leirasdban hatdrozza meg
az altala kezelhet6 €s elérhetdé személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo
személy felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly,
annak hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasidnak megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitast koteles
megtagadni és erre az utasitist add figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzd
személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezeld
azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl, amelyek kezelésére a
torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapul6é adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulas megadasanak vagy
megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kovetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd lejartakor,
illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezheto legyen.

Az adatok a jogszabdlyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.
Az intézményben szamitogépen 1év0 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakori feladatok ellatasa
céljabol engedélyezheto.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag

(az intézményvezeton Kiviil)
Kozalkalmazotti alapnyilvantartés intézményegység-vezetd, iskolatitkar
(bér- és adatprogram)
Tanul6i nyilvantartas iskolatitkar
Hatdségi statisztika intézményvezetd helyettesek, iskolatitkar

II1. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlds, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre
akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildd szerv megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatimasztotta az adat kezelésére valo jogosultsdgot. Amennyiben az iigyfél érdeke
kivanja az adatszolgéltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az
iskola a kért és rendelkezésre 4116 adatokat a megkeresést kiildo szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a ra vonatkoz6 iratba vald betekintés lehet0ségét és err6l méasolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez méasok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az iratrdl vald masolat készitésének koltségeit az iigyfélnek kell megtéritenie. Az
iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbdl torténd adatszolgaltatas
engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartas
szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

» az adatszolgéltatds iranti kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;
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* az adatszolgaltatds engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatdsi nyilvantartast koteles
vezetni.

IV. Ellenorzés

Az intézmény vezetOje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiillonosen:

* az intézmény adatvédelmi szabélyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;

* az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat;

» az adatvédelmi nyilvintartis vezetését;

* anyilvantartas adatdllomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleloségét.

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érint6 kozérdekli adatok kiilondsen:
* az intézmény felépitése,
* az intézmény feladat- és hataskore,
* az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztésa,
* az intézmény miikodésére vonatkozd pénziigyi-gazdilkodasi adatok,
* az intézmény hataskorébe tartozd egyéb allamigazgatasi, dnkormanyzati feladatok végzése
kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd Onallo kozérdekli adatok kiad4sara iranyuldé kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdeki adat kozléséért, valamint az {igyfél altal kért
iratmésolatokért megallapithatd koltségtéritésr0l — a konkrét kérelem figyelembevételével — az
intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irdsban lehet
elOterjeszteni.

Az intézményvezetd az €rintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrdl, hogy a kozérdekl adat
megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. torvény 20. §-aban foglalt hataridon
(30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmez6 8 napon beliil a
megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosit6 adatai:

e csaladi és utonév (nevei)

* nok esetében leanykori csaladi és utéonév (nevei)

* nem

* sziiletési hely és id6

* anyja leanykori csaladi és utdéneve (nevei)

A polgér lakcimadata:

* bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim)
Adatszolgaltatds: a nyilvantartisban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatirozott
tartalmu és terjedelmii kozlése.

Ezen beliil:

* egyedi adatszolgaltatis: egy polgar adatainak kozlése;

* csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld 4altal vagy jogszabidlyban meghatarozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti kozlése.
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VII. Zaradék

Jelen szabdlyzat ......... €V e, hénap ...... napjatol hatélyos.
Modositasa a jogszabdlyi valtozas esetén torténik.
A moédositas atvezetése az intézményvezeto feladata.

Kelt: .oooiiiiiiiiiiieee, s eeenees €V e, hénap ...... nap
intézményvezetd
P. H.

66



Visegrddi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabdlyzata

3. szdmii melléklet

Gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje Feuve-rendszer
szerint, a PM-atmutaté alapjan

A szabalyzat a Visegradi Aprily Lajos Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola, mint koltségvetési
szerv folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetodi ellendrzésére terjed ki.

I. Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozoé altalanos szabalyok

A folyamatba épitett elozetes €s utOlagos vezetdi ellenOrzésre vonatkozé szabdlyokat az
allamhaztartasrél szold 1992, évi XXXVIIIL. torvény (a tovabbiakban: Anht.), valamint az
allamhaztartdas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) korményrendelet hatirozza meg.
Kidolgozasdra a pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett
modszertani utmutatoi, illetve ajanlésai figyelembevételével keriilt sor.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utlagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.

121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli
pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

* a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

* az elézetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések jogszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

* a gazdasagi események elszamoléasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
és beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ) ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek az intézményen beliili,
feladatkori elkiilonitését az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozottak szerint kell biztositani.

4. A FEUVE-rendszer

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek
alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal €s a
vagyonnal val6 jogszerli, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdilkodas kovetelményeit.

5. Az intézményvezeto felelossége a FEUVE-rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezetd koteles
* olyan szabélyzatokat kiadni,
* olyan folyamatokat kialakitani és miitkddtetni a szervezeten beliil,
* amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok jogszerii, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.
Az intézményvezetd koteles
e kialakitani,
e mukodtetni,
» fejleszteni a FEUVE-rendszerét.
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A FEUVE-rendszer kialakitdsanal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az intézmény
vezetdjének figyelembe kell venni:

* aszerv gazdalkodasanak folyamatait,

* atervezési, a végrehajtasi, a beszamolasi tevékenység feladatait,

* aszerv egyéb sajatossagait.
Az intézményvezetd koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a
szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi irdnyitasi €és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmény
annak biztositasa, hogy
* az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban
legyen a jogszeriiség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel;
» az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdilkodisban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;
* megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdéilkodésaval kapcsolatosan;
* a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenOrzés harmonizacidjara és
0sszehangoldsara vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;
* a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a jogszeriiség, szabalyozottsag €s megbizhat6
gazdélkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznéilasra.

7. A FEUVE-rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak

7.1 Jogszeriiség: a jogszerliség azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mukodése, tevékenysége megfelel a vonatkoz6 jogszabalyoknak, eldirdsoknak.

7.2 Szabalyozottsag: a szabdlyozottsag azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység
mukodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi
korébe tartoz6 szakfeladata megfeleléen szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a
hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3 Gazdasagossag: a gazdasidgossag az adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

7.4 Hatékonysag: a hatékonysag az adott tevékenység soran létrejott eredmények (hozzaadott
pedagdgiai érték, eldallitott tanmiihelyi termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények), valamint a
létrehozasukhoz (eléallitasukhoz) felhasznalt forrdsok kozotti kapesolat.

7.5 Eredményesség: az eredményesség az adott tevékenység céljai megvaldsitisanak mértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcesolat.

II. A FEUVE-rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabédlyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtisa sordn az intézményvezetd feladata
gondoskodni arrdl, hogy az intézmény
* mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatasoknak a szem elott
tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol tijékozott
legyen;
* a belsd szabdlyozasanal figyelembe vegye a fenntart6 altal meghatarozott kovetelményeket,
célkituzéseket, elvarasokat;
* a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt belsd szabalyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérol;
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* miikddése sordn a helyi sajatossagok miatt szabalyozandé teriiletek feltarasra keriiljenek,
majd elkésziiljenek a vonatkoz6 szabalyzatok, eldirdsok.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
* meg kell hatarozni azokat a teriileteket, amelyek szabdlyozasarol gondoskodni kell a
kotelezd kozponti eldirasok miatt.
Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, amelyek
» szabdlyozasa sziikséges (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldirds kotelezové tenné) az
intézmény miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,
» szabdlyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletek,
» szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozé az intézmény tevékenysége
szamara.
Uj belsé szabalyozas esetén, ha addig még az adott teriileten nem tortént szabalyozas, illetve a
korabbi teriilet szabdlyozasi igénye jelentésen megvéltozott, a szabdlyozas eldtt eldzetes
konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodo tevékenységi
folyamat folyamatgazdajaval.
Csak az elOzetes tajékozddast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetet, amelyet
véglegesités eldtt ismét meg kell besz€lni az érintett dolgozdkkal, illetve folyamatgazdakkal.
A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot a rogzitett eljarasrend szerinti
1d6kozonként feliil kell vizsgalni.
A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni:
* amunkafolyamatba épitett vezetoi ellendrzés tapasztalatait,
» afiiggetlen belso ellendrzés (ha van ilyen az intézményben) megallapitisait, valamint
» afeliigyeleti, illetve egyéb kiilsO ellendrzés észrevételeit.
A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabdlyozasi teriilettel
kozvetlen kapcsolatban 1év0 dolgozokkal, illetve a szabalyozott miikddési folyamathoz tartozo
folyamatgazdékkal.

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa
A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatat rogziteni kell.
4. Bels6 szabalyzatok

Az intézmény vonatkozasaban a belsd szabdlyzatok alatt valamennyi, az intézmény miikodését
alapvetéen meghataroz6, irdsban rogzitett, a szervre nézve kotelezd eldirast, kovetelményt
meghatiroz6 dokumentumot kell érteni.

Bels szabalyozas korébe igy a kovetkezOk tartozhatnak:

» szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteivel egyiitt,

* tervek (mint példdul ko6zép- és hosszu tivu program, fejlesztési program, a fenntartd
koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési terv és az intézményre vonatkoz6
eljarasi szabdlyai, egyéb megallapodasok a fenntartdval, likviditisi terv és eliranyzat-
felhasznalasi litemterv...),

* rendeletek (példaul a fenntartéi koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

* miikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogéllasaval kapcsolatos szabalyok,

* pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzés érdekében a szervnek a jogszabilyban
meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.
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III. A FEUVE-rendszer és a jogszeriiség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a jogszerliség kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabédlyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa sordn az intézményvezetd feladata, hogy az
intézmény dolgozdi szamara biztositsa
* ahatalyos kozponti jogszabalyok és mas kotelez0 szabalyozdsok megismerhetdségét,
* abelsd szabalyokhoz val6 hozzaférést,
* akozponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informécidkat a jogszertiség betartasa
érdekében.

2. Eljarasok

A jogszertiség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

e gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldirds, ajanlis (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyli hozziférhetdségérél (papir, valamint szamitégépes adathordozé
segitségével);

* a kozponti szabalyok megfeleld alkalmazéisa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticidon vald részvételt, illetve
egyéb szakmai anyagok, példaul szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést;

* abelsd szabalyok alkalmazhat6saga érdekében a belso szabalyzatokat ugy kell kezelni, hogy
az érintettek szamara konnyen hozzaférhetok legyenek.

A Dbelsd szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgélatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatadlyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozodkat, illetve a folyamatgazdikat
részletesen tajékoztatni kell az uj, végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérdl.

Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznélva fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd feladatok
ellatdsandl kozremikodé dolgozdk, illetve ezen tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a
szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemeinek betartasara.

A kozponti eléirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a jogszertiséget a kovetkezd eszkozokkel
kell biztositani:

* elbzetes vezetoi ellendrzéssel,

* egymédsra épiild, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,

* utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

» fiiggetlen (ha a személyi feltételek adottak) belso ellendrzéssel.

A jogszerlség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten dolgozok,
illetve a folyamatgazdak jogszabalyi/szabalyzati ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszéElés, beszamoltatas. .. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a jogszerliség tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal tigyelni kell arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbél, feladatbol
alljon, és a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, valamint az adott feladatot
ellaté személynek kotelezo legyen az el6zo feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a jogszerliség vonatkozisaban leginkabb a szabélyzatban
foglaltak betartdsanak ellendrzése beszdmoltatissal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.
A (fiiggetlen) belso ellendrzés a jogszerliség vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabéalyzatok betartasat.
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3. Bels6 szabalyzatok

A jogszerliségnek a hatilyos kozponti, valamint a FEUVE és a belsd szabalyzatok témakorében
meghatéarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényesiilnie.

IV. A FEUVE-rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasidgossag kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elso szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az intézményvezetd feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald

* bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

e alétszam-elbiranyzattal, valamint

* arendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasigossag

kovetelményeit.

A cél a megfelel6 mindségi paraméterekkel rendelkezd ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisdhoz felhasznilt
er6forrasok koltségei — a mindségi paraméterek fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.
Egy intézmény akkor mukodik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre 4allo er6forrasokbol
koltséghatékony mddon szerzi be, hasznilja fel azokat az eszkozoket és emberi erdforrasokat,
amelyek a feladat, illetve tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni.
Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni:

* abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban;

* alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében;

* avagyongazdalkodas soran.
Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, amelyek gazdasdgossag tekintetében a legnagyobb kockazatot
rejtik.
A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasdgossaga szempontjabol.
A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni, és mindig a legkedvezdébb ajanlatot kell
valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE-rendszernek a gazdasdgossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezOk:
* pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, a készlet, a vasarolt szolgaltatasok beszerzésével
foglalkoz6 tevékenységek,
e alétszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az Onkoltség-szamitasi szabdlyzat nyujthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasdgossidg szamitisahoz nem &ll rendelkezésre a sziikséges megfelelden
részletes adatbazis, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdilkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvantartasok
vezetésének eldirdsardl, hogy a gazdasadgossagi szdmitasok elvégezhetdek legyenek.
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V. A FEUVE-rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett el0zetes €s utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiilhet.

1. Elvek

Az elsd szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn az intézményvezetd feladata ugy
gazdélkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell

* abevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

* alétszam-elOirdnyzattal, valamint

* arendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyidjtasahoz felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat megfelel6 legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb dologi eszkdz és munkaerd
felhasznalasaval

* alehetd legtdbb, és

* legjobb mindségli feladatellatast végez (beleértve a  feladatkorébe — tartozo

szolgéltatasnyujtasi tevékenységet is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni.
Hatékonyséagi szamitasokat kell végezni
* abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznildsa vonatkozasaban,;
* alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében;
* avagyongazdalkodas soran.
Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, amelyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot
rejtik.
A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysiga szempontjabdl.
3. A FEUVE és a hatékonysagvizsgalat Kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
* aszervezeti felépitést, ezzel 6sszefiiggésben az SZMSZ-t,
* aszakmai mikodésre és az egyes szolgéltatasokra vonatkoz6 szakmai eldirasokat.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysig szamitdsahoz nem all rendelkezésre a sziikséges megfelelden részletes
adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal
foglalkozd szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezd nyilvantartasok vezetésének
eldirasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

VI. A FEUVE-rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett el0zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabédlyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatidsa sordn az intézményvezetd feladata ugy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.
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Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

* kiadasi elOirdnyzatok felhasznélésa,

* alétszam-eldiranyzat felhasznilasa, valamint

* arendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas.
Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen beliil példdul egy feladata, nyujtott
szolgéltatdisa megvalositdsanak mértéke, azaz a feladatellatids tervezett, elgondolt €s tényleges
teljesitése, ellatdsa kozotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény miikodése, feladatellatasa, szolgéltatasnyujtasa
eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.
Az intézmény adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnytjtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, és azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni.
Hatékonységi szamitasokat kell végezni

* abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznilasa vonatkozisaban;

* alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében;

* avagyongazdalkodas soran.
Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, amelyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.
A eredményesség javitasa érdekében

e szamitasokkal,

* kozvélemény-kutatasokkal,

* egyéb felmérésekkel alatimasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményessége szempontjabol.
Felelosoket kell kijelolni az  eredményességi  szamitiasok elvégzésére, kedvezdbb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozaséra.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye éErvényesitéséhez a fOkonyvi konyvelési és analitikus
nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitdsahoz nem all rendelkezésre a sziikséges, megfelelden
részletes adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdidlkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvéantartasok
vezetésének eldirasardl, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

VII. Ellenorzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonalra vonatkoz6 részletes leirdst, valamint a konkrét ellenérzési
nyomvonalakat az SZMSZ Koltségvetési ellendrzés cimii melléklete tartalmazza.

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenOrzési nyomvonal az intézmény

* tervezési folyamatainak,

* pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

* ellendrzési folyamatainak leirasa.
Az ellenOrzési nyomvonal leirasa szoveges, illetve tablazatba foglalt, valamint folyamatabrakkal
szemléltetett dokumentum.

2. Az intézményvezet6 feladata az ellenorzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezetd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

73



Visegrddi Aprily Lajos Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabdlyzata

3. Az ellen6rzési nyomvonal szervezeti és miikodési szabalyzatban valo rogzitése

Az ellendrzési nyomvonalnak az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét kell
képeznie. A mellékletként vald csatolasért az intézményvezeto tartozik feleldsséggel.

4. Az egyes ellenérzési nyomvonalak

Ellenérzési nyomvonalak:
* tervezési folyamatok ellen6rzési nyomvonala
* végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala
* ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

VIII. Kockazatkezelés
1. Az intézményvezet6 kockazatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezeto koteles a kockazati tényezok figyelembevételével

» kockazatelemzést végezni, és

* kockézatkezelési rendszert miikodtetni.
A kockazatelemzés objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara és meghatarozza a
pénziigyi irdnyitasi és ellendrzo rendszerekben rejlo kockazatokat.
A kockézatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatirozni azon intézkedéseket és az
intézkedések megtételének mddjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

2. A FEUVE-rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A FEUVE-rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan elkészitett
kockazatkezelési szabalyzat szerint.

IX. Zaradék

Jelen szabdlyzat ......... EV e, hénap ...... napjatol hatélyos.
Modositasa a jogszabdlyi valtozas esetén torténik.
A moédositas atvezetése az intézményvezeto feladata.

intézményvezetd
Ph.
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