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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1. Az altalanos oktatasi intézmény feladata

Az iskola feladata az szakmai dokumentumban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és
szolgaltatasok megvalositasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1.2. Az alapfoki miivészeti iskola alapfeladata

Az alapfoki miivészeti iskola feladata az alapitd okiratban meghatarozott iskolarendszeri
miivészetoktatas kielégitése.
A miivészeti agak az intézményben a kovetkezok:

e tancmiivészet,

o képzo- és iparmiivészet,

e szinmiivészet - babmiivészet.

1.3. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatdrozza az iskola miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Elfogadasakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola
didkonkormanyzata, a sziillok kozossége — iskolaszék, intézményi tanacs. A véleményezési jog
gyakorlasanak lehetéségét az iskola intézményvezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl

e 23/2004. (VINL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e Az egyes szocialis ,gyermekvédelmi , csaladtdmogatasi targyt és egyéb kapcsolodod
torvények modositasarol szolo 2015.¢vi CCCXXXIII. torvény

1.4. A szabalyzat hatalya

Az intézmény SZMSZ hatalya kiterjed az Avastetéi Altalanos Iskola és AMI és a Széchenyi Istvan
Altalanos és Alapfoka Miuvészeti Tagiskola intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra,
tanulokra, az intézményegységek teriiletén tartdzkodd személyekre a vonatkozd pontok
tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik mind a székhely, mind a telephelyek teriiletére, valamint a
miivészetoktatdsi intézményre vonatkozdan és az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében feliil kell vizsgalni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat a neveldtestiileti elfogadas utan a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol.



Az intézmény nyilvanos dokumentumai
Szakmai dokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

Pedagdgiai Program

Az intézmény pedagodgiai programjarol, a valtozasokrdl az osztalyfonokok a tanév elsé sziiloi
értekezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, a tanuldkat az elsé tanitdsi napon. A tajékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzokonyv. A dokumentumok az iskolak
konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok és honlapon megtalalhatok. A
pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és ha megvalositas igényel tobbletkiadast, akkor a
fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

Hazirend

A hézirend kivonatat minden intézményiinkbe beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozésa
alkalmaval. A teljes dokumentum megtalalhat6 az iskoldk konyvtardban €s az intézményi honlapon.
A hazirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsdé sziil6i
értekezleten, osztalyfonoki oran.

Az iskola éves munkaterve

A tanév helyi rendjét a Nemzeti Er6forras Minisztérium altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A munkatervt6l eltérni csak nevel6testileti dontéssel lehet.

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
els6 sziildi értekezleten, a tanulokkal az els6 osztalyfonoki oran. A teljes munkaterv a konyvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre. A tanév rendjének tanulokra és sziilokre
vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthet6k az iskolai falitijsagon.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai dokumentum a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmér6l — munkaidében — az intézményvezetd ,
tagintézmény- vezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk €s sziilei szadmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok, melyek az SZMSZ mellékletét képezik:

- iratkezelési/adatkezelési szabalyzat
- belso ellendrzési szabalyzat

- tanuloi tankonyvellatas szabalyzata
- egy¢b belsd szabalyzatok



2. Az intézmény legfontosabb jellemzéi
2.1. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve: Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 028985
Az intézmény torzsszama: 472658

Az intézmény székhelye:
Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola BI0601
Cime : 3524 Miskolc Pattantyts u. 2.

Az intézmény tagintézménye:

Széchenyi Istvan Altalanos és Alapfoka Miivészeti Tagiskola B10602
Cime : 3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Az intézmeny telephelyei: 3529 Miskolc, Szilagyi D. u. 53.
3529 Miskole, Afonyés u. 18.
3530 Miskolc, Nagyvathy J. u. 5.

Az intézmény fenntartoja: Miskolci Tankertiileti Kézpont
3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

Az intézmény kozfeladatai: kozoktatasi feladat ellatasa
Az intézmény tipusa: kozszolgéltato koltségvetési szerv, kozintézmény, dsszetett iskola
Az intézmény egységei: 8 évfolyammal miik6dd nevelési — oktatasi intézmény,

12 évfolyammal miikodd alapfokt miivészeti iskola

Alaptevékenysége alapfoku miivészetoktatas tekintetében:

Oktatott miivészeti dgak: - tincmiivészet (néptanc, moderntanc, kortarstanc, tarsastanc)
- képz6- €s iparmiivészet (grafika, festészet, kézmiives, textilmiives)
- szinm{ivészeti - babmiivészet (szinjaték)

2.2. Intézményi bélyegzok hasznalatnak rendje
2.2.1. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:
Hosszu/bélyegzok:
1. Avastetdi - Pattantytis

Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
3524 Miskole, Pattantyus u. 2.



2. Avastet6i - Széchenyi
Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvan Altalanos és
Alapfoku Miivészeti Tagiskolaja
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Korbélyegzok:
Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3524 Miskolc, Pattantyus u. 2.

Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvan Altalinos és
Alapfoku Miivészeti Tagiskolaja
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

2.2.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— intézményvezetd (kor, hosszl): minden ligyben
— tagiskola — vezet6 ,intézményvezet6-helyettesek (kor, hossz): minden tigyben
— iskolatitkéarok (kor, hosszi): munkakori leirasukban szerepld tigyekben
— az osztalyfénok, a mivészeti szaktanar: az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.
2.2.3.Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
Elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megtalalhaté az
iratkezelési szabalyzatban.

2.2.4.Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Lasd adatkezelési szabalyzat szerint

3. Az intézmény szervezeti rendszere
Az intézmény szervezeti egységei: 2 altalanos iskola, alapfoki miivészeti iskola.
Oktatasi egység: also tagozat és egyéb: tanitok
felsO tagozat: szaktanarok
alapfokt miivészeti iskola: szaktanarok

3.1. Az intézmény kozosségei

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a tanulok és a sziilok alkotjak.



3.1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki .Az intézményvezetd és a az intézmény
alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kozpont vezetdje végzi.
Az intézményvezetd munkajat a vonatkozd jogszabalyok , a fenntartd ,valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. az intézményvezeto, teljes jogkorrel felel az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért..
Az intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért
a Tankeriileti Kozpont szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatdban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e a Tankeriilet egyetértése utan jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
e képviseli az intézményt
Az intézmény vezetdje felel tovabba
e apedagogiai munkéért
e aneveldtestiilet vezetéséért
e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért
e anemzeti és iskolai linnepek méltdo megszervezéséért
e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért , a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért
e aneveld — oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e az sziléi szervezetekkel , a munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel, a
didkonkormanyzattal vald megfeleld egyiittmiikodésért
e atanulo és gyermekbalesetek megeldzésért
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért

Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelGtestiilet, a sziilok kozossége a vezetd megbizatasanak
masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- Szakmai
ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményeit is figyelembe veszi.

Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetés tagjai: intézményvezetd , intézményvezetd helyettesek, tagiskola vezetd, tagiskola
vezetd helyettes , akik munkakdri leirasuk szerint felelosek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért, a sziikséges dontések meghozatalaért. Munkdajukat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Részletes feladataikat munkakori leirdsaik tartalmazzak.

Az iskola vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.
A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett tertiletek
képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az intézményvezetd hozza az érintettek
tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.



3.1.1.1. Az intézmény vezetéinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztdsat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartézkodjon mindkét épiiletben felelds vezetd. Az intézményvezetot tavollétében az
altalanos intézményvezeto-helyettes,illetve a tagiskola vezetd, az alapfokii mivészetoktatas
ligyeiben a teriiletért felelés intézményvezetd helyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok
munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrél értesitik az
intézményvezetot munkaba allasakor.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tablan a dolgozok tudomasara kell
hozni.
A helyettesitési rendben kijelolt dolgozo felel az intézmény biztonsagos mukodéséért, akinek
felelossége és intézkedési jogkore:

— amiukodéssel kapcsolatos,

— a gyermekek, tanuldk biztonsagédnak megovasaval dsszefiiggo,

— az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.1.1.2. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy
irasban barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az intézményvezetd

jovahagyasaval lehet.

3.1.1.3.  Azintézményvezet kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok

a munkaltatéi jogkor gyakorldsa , melyet a jogszabaly nem utal a tankeriileti igazgato
hataskorébe - kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazas, fegyelmi ligyek

- akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- dontés személyi és targyi feltételekrol

- abelso ellendrzés €s iranyitas

- tanuldk felvétele

3.1.1.4.  Azintézményvezeto hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:
- aképviseleti jogosultsag korébol:
e azintézmény szakmai képviseletére a tagiskola vezet6 és a helyettesei jogosultak

- amunka- és tiizvédelmi szervezet, illetdleg feleldsok tevékenységének iranyitasat:

- munkaltatoéi jogkorébdl: a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb napi feladatokat eldzetes
egyeztetés alapjan a tagiskola — vezetére, az intézményvezetd-helyettesekre az iranyitasuk
ala tartozo6 kozalkalmazottak tekintetében
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3.1.1.5. A vezetok hataskore

A vezetdk hatdskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozdit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakulo értekezleten ismerteti az intézményvezetd a neveldtestiilettel.

3.1.2.Kibdvitett vezetoség

Az intézmény vezetdinek munkdjat - iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

A kibovitett vezet6ség tagjai:
- az intézmény vezetdi: intézményvezetd, helyettesek ,tagiskola-vezetd, tagiskola- vezetd
,<tagiskola vezet6 helyettes
- amunkako6zdsségek vezetoi,
- az ifjusagvédelmi feleldsok,
- akozalkalmazotti tanacs elnoke,
- adidkonkormanyzat vezetdi,
- apedagbgus szakszervezet vezetoje,
- az sziil6i kozosségek elnoket,
- aziskolai alapitvanyok elnokei.

A kibdvitett vezetdség legfontosabb feladata az intézményi stratégiai dontések elOkészitése, a
fejlesztési iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése.

Evente legaldbb 4 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket az intézményvezetd
hivja 0ssze. A kibdvitett vezetdséget 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a
irasban kéri az intézményvezet6tdl a témakor részletes megjeldlésével.

A kibévitett vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

A kibévitett vezetoség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1.3. A pedagégusok kozosségei

Pedagogusok: szaktanarok, tanitok, iskolapszichologus, konyvtarosok, nyelvi lektor..

3.1.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai az intézmény pedagogus-munkakort betoltd — hatarozatlan, ill. hatarozott
idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd, a
sz€khelyen, a tagintézményben egyetemi vagy foiskolai végzettségli alkalmazottai és a miivészeti
oktatas telephelyein miik6d6 egyetemi, féiskolai illetve szakiranyu végzettségii alkalmazottai.

Nevel6testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témaban és id6pontban, egy héttel

elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valod részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara
kotelezo.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az
iskolaszékre, vagy a didkdnkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadésarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

1) a tanuldk fegyelmi tligyeiben,

j) az intézményvezet6i, tagiskola- vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A dontési jogkort a neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), c), f) pontokban meghatarozott jogkorok
esetében.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozod feladatok atruhdzdsara ¢€s az ellatasrol valo
beszamoltatasra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra. Az atruhdzott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idopontjaban.

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja
A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa Munkakdzosségek
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa Munkako6zosségek
Tovabbképzésre, atképzésre, szakmai napra valo javaslattétel Munkakdzosségek
Jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel Munkakozdsségek
A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése Munkakdzosségek
A szakmai munkakozdsség vezeté munkajanak véleményezése Munkakdzosségek
A pedagogusok kiilon megbizasai elosztasanak véleményezése Munkakozdsségek
Helyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa Munkakdzosségek
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A nevelotestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa el6tt, az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, vagy a
megbizas visszavonasa elott, kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazis személyi tligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagoégusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 a tanuloi fegyelmi tigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény, a
nevelbtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztdsa, pedagdégusok megbizasa, a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, intézményvezetd-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa eldtti vélemény kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitasa
esetén.

A dontésekrol jegyzokonyv késziil.

3.1.3.2. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

Avastetéi — Pattantyus: nevelési, als6 tagozat redl, als6 tagozat human, felsd tagozat real-
természettudomanyi , fels6 tagozat human, testnevelés, idegen nyelvi, nevelési

Avastet6i — Széchenyi: nevelési, alsdé tagozat redl — alsé tagozat human, felsd tagozat real-
természettudomanyi , felsé tagozat human- idegen nyelvi , nevelési

Avastet6i - alapfoka miivészeti iskola: miivészeti
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A szakmai munkako6zosségeket valasztott munkakdzosség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket egyszeri
szotobbséggel hozzak.

1. A szakmai munkakzosség dont:
- mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

2. A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

3. A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintden
- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az iskolai nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletetek kivalasztasdhoz,
- abelsé mérések szervezésére, lebonyolitasara,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozosségek egyiittmiikodnek egymassal, havonta munkakozosség-vezetdi értekezletet
tartanak az

A munkako6zdsségek vezetdi a tanév végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakozosségiik
eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik
egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatd oOrdkat, szakmai, modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tanorakat latogatnak.

Részt vesznek az intézmény belsdértékelésben €s ellendrzésben.

A munkakozosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

3.1.3.3. Az alapfoku miivészetoktatis munkakozossége

A munkakozosség az alapfoku miivészetoktatisban dolgozoé pedagogusainak kozossége. A
munkak6zosség tagjai a telephelyeken oktatd valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottjai és a miivészeti intézményvezetd-helyettes.

Véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden az intézményegységet/telephelyet
érintd tigyben.

Dontési jogkore kiterjed
o Az intézményegység/telephely képviseletében eljard pedagdgus megvalasztasara

o Allandé és ideiglenes bizottsagok létrehozasara

A miuvészeti iskola nevelotestiiletének értekezletei:
Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg.

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
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Az els6 félév, valamint a tanév befejezése elétt a miivészeti intézményvezetd-helyettes hivja dssze.
A miivészetoktatasi intézményegység/telephely nevel6testiilete dont:

- a tanulok szorgalmanak értékelésérol,

- a tanulok elGmenetelérol.

3.1.3.4.  Nevelési munkakozosség

A munkak6z0sség tagjai az 1-8 osztalyok osztalyfonokei. A munkak6zosség legfontosabb feladata
a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagdgiai program nevelési programjat, a
hazirendet és modositasaikat a munkakozosség késziti eld. A nevelési értekezletek eldkészitése a
nevelési munkakozdsség-vezetd bevonasaval torténik.

3.1.35.  Gyermek- és ifjasagvédelem

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelost az intézményvezetdé  bizza meg a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat
érintd pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilékkel és a tanulokkal. Szervezi €s
iranyitja az iskola drogmegeldz¢si programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii
tanuldkat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és
rehabilitacios  bizottsdggal, a nevelési tandcsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az
es¢lyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.

3.1.3.6.  Célfeladatra alakul6 munkacsoportok

A célfeladatra alakul6 munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet javaslata vagy az
intézményvezetd dontése alapjan az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa
céljabol. A célfeladatra alakulé munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet véalasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti
értekezleten beszamol a csoport végzett munkajarol.
A neveldtestiilet kiilonbdzé munkacsoportjainak kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai:

e avezetoi értekezlet

e akibdvitett vezetdségi értekezlet

e kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, mithelyfoglalkozasok

e e-mail, hirdeto tabla

3.1.4. Kozalkalmazotti tanacs
a) A kozalkalmazotti tanacs kozvetithet az iskolavezetés és az intézmény dolgozoi kozott.

b) A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles tajékoztatni az iskolavezetés terveirdl.
¢) A testiilet véleményét koteles a munkaltatoval kozolni.
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3.1.5. Tanulok kozosségei

3.1.5.1. Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jaré tanulok kozOssége, vezetdje az osztalyfonok. Ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységi korét a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A tanulok osztalyba soroldsa jelentkezésiik sordn megadott szempontok szerint torténik, a
pedagogiai programnak megfeleléen. A tanuldknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalyaiba torténd atjelentkezésre pedagogiai szempontok ¢€s a helyi tanterv figyelembevételével.

Az osztalykozosség tagjai az alabbi tisztségviselOket valasztjak:

- osztalytitkar
- képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

3.1.5.2. Diakonkormanyzat

Az osztalyok tanuldi érdekeik képviseletére didkonkorméanyzatot hoztak l1étre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenyseget
sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint alakitja. A miikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatdt a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevel6testiillet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormdanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldket a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tijékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Gsszehivasaért az intézményvezetd
felelds.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e atanulok kozdsségét érintd kérdésekben

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez

tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez

az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz

konyvtar miikddési rendjének kialakitdsdhoz

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

3.1.6. A tanuldék felvételének rendje
A beiskolazas rendjét az intézmény pedagogiai programja ¢és a hatalyos jogszabaly szabalyozza .

Az alapfoki miivészetoktatas tanszakaira torténd felvételi rend megtalalhato az Alapfoku
Mivészetoktatasi Pedagogiai Program Helyi tantervének 5. pontjanal illetve az 1. sz. mellékletben.
Hatalyos a minden tanévben aktualizalt beiskoldzasi szabalyzat szerint.

3.1.7. Sziiloi kozosségek

Az iskola sziil61 kozosségei:
- az osztalyszinti sziil6i munkakdzosségek
- tagintézményenkénti sziiléi szervezet: Pattantyus Altalanos Iskoldban SZK, Széchenyi
Altalanos Iskoldban SZK
- iskolaszék
A sziil6i szervezetek €s az iskolaszék jogositvanyai:
- Javaslattételi és véleményezési jog:
o valasztott képviseldik Utjan az intézményi hierarchiat betartva az osztaly, illetve az
iskola kozosségét érintd ligyekben.
- Egyetértési jog:
o a sziil6kre anyagi terhet jelent6 feladatok el6készitésében,
o akirandulasok megszervezésében.
- Dontési jog:
o sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatdrozasdban a
vonatkoz6 torvényi és jogszabalyi keretek kozott,
o a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsaban (pl. sziiléi munkakdzdsség
elnoke, tisztségviseldi)
o a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezésében.
A sziiloi szervezetek miikodési feltételeit az iskola az épiiletében biztositja (helyiség, szamitdgép
haszndlata, internetes hozzaférés, lehetdség szerint nyomtatd, fénymasolo és telefon hasznélata). Az
iskolaszék és a sziildi szervezetek sajat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatuk valamint tigyrendjiik
alapjan miikddnek.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

4.1. A szervezeti egységek és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Ertekezletek: vezeti értekezletek, az iskolaszék/intézményi tandacs, sziil6i szervezetek értekezletei,
iskolatandcs megbeszélései, nevelStestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, DOK
megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, korozvény, internet, e-mail, telefon.

17



4.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdéi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is €rintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelez6 az azonnali tajékoztatéds, véleménykérés.

Vezetdi értekezletet minden hétfon 10.00-kor az Avastet6i — Széchenyi, minden kedden 10.00-kor
az Avastetdi — Pattantyus iskolaban tartunk az intézményvezetdi irodaban. A vezetdk az értekezletre
felkésziilnek sajat teriiletik aktualis eseményeibdl. A vezetéi értekezlet dontéseirél az
intézményvezeto tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

4.1.2. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a munkaterv szerinti megbeszéléseken, ellendrzési napokon, és értekezleteken
a tagintézményben, illetve a miivészeti intézmény telephelyein is jelen van. A helyettesekkel
formalis és informalis kapcsolatot egyarant fenntart. Sziikség esetén azonnal a helyszinen végzi
feladatait.

4.1.3. Vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetOk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdekli kérdések megbeszélése a nevelbtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- ¢és
elégedettségmeérések alkalméaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatdrozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

Az éves munkaterv szerint a munkakozosség-vezetéo / team vezeté tartja a kapcsolatot a
munkak6zosség / eseti csoport tagjaival. A munkak6zosség-vezetd / team vezetd részt vesz a
szakmai munka segitésében, ellendrzésében, értékelésében. Javaslatokat tesz a szakmai munka
szinvonalanak emelésére. Tapasztalatairol évente legalabb kétszer munkaértekezleten beszamol a
vezetdségnek. Az éves munkaterve témaiban ellendrzést-értékelést, mentoralast is végez.

4.1.4. A Sziiloi szervezetek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot az intézmény intézményvezetéje , tagiskola-
vezetdje tartja, esetenként az altala megbizott pedagdguson keresztiil (intézmény-vezetohelyettes,
osztalyfonok, ifjusdgvédelmi felelds, stb.) A sziildi munkakozosségek véleményeiket,
allasfoglaldsaikat, javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfonokokon, iskolaszéken keresztiil
juttatjak el az iskola vezetOségéhez. A pedagogusok biztositjak a sziillok részletes tajékoztatasat
gyermekiik iskolai tevékenységérdl, eredményeirdl.

A sziilékkel vald kapcsolattartas rendjét az iskola Pedagogiai Programja hatdrozza meg.

Az iskola biztositja a sziilok tajékoztatasat gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzésa, stulyos
fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatds dokumentalasra kertil.

A tanév végén/ 1j tanulok beiratkozdsanal az iskola tdjékoztatast ad a kovetkezd tanévben hasznalt
tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, az
iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiaddsok csokkentéséhez (konyvtarbol torténd kolcsonzés,
minimalis eszkozjegyzEk). A tajékoztatas modjai: honlap, hirdetd tabla, prospektus, szorolap.
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A tanév soran az éves eseménynaptar szerint rendszeresek a sziil6i értekezletek és fogadoorak. Az

elso sziildi értekezleten az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanuldkat érint6 fejezeteit ismertetni
kell.

4.1.5. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményvezetd, illetve a didkonkormanyzat munkajat segité tanar rendszeres személyes
illetve-mail kapcsolatot tart a DOK vezetdjével.

A didkonkormanyzat szamara érkezd postanak kiilon gytijtédosszi€ja van a titkarsdgon, amelyet a
DOK megbizottja naponta atvehet.

Az intézményvezetd legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a didkdnkormanyzat
elnokével.

A didkkozgytléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

4.1.6. Az intézményi sportkor és a vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkor (ISK) elndkének iranyitasaval miikodik.
Az ISK alapszabaly szerinti mikddéséért az intézményvezetd felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmével az intézményvezetd feliigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagogus iranyitdja eldterjeszti az intézményvezetonek a
sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

e illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatas

felhasznalasara.

Az iskolai sportkor szervezeti és mitkodési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas formai
4.2.1. A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanariban levd ,lizend falat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymaésnak.
Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecstilés.

4.2.2. Munkakozosségek, iskolai munkacsoportok kapcsolattartasa

A szakmai munka alapjat valamennyi munkak6zosség szamara a Pedagdgiai Programban lefektetett
Nevelési Program ¢€s Helyi Tanterv jelenti. Ebb6l adoddan természetszerii az intézményben dolgozo
valamennyi munkak6zosség szoros egylittmitkddése. Ez az egyiittgondolkodds, egymast segitd,
egységes szemléleti munka jellemzi nemcsak a mas miuveltségi teriileteken dolgozo
munkakozosségeket, de a két eltérd intézményben miikddd, azonos feladatokat ellatd
munkakozosségeket is. A mivészeti telephelyeken dolgozo szakmai munkakozosséggel az
egységes nevelési szemlélet okan, a kozos feladatok megoldasa, a kapcsolattartds hasonloképpen
kiegyensulyozott.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartast elsGsorban a tervszeriiség jellemzi.

A tanév feladatainak megtervezésében, 0sszehangolasaban valamennyi munkakdzosség részt vesz.
Az éves munkaterv alapjdn a munkakozosség-vezetok és a tagok rendszeres megbeszéléseket
folytatnak a megoldasra vard feladatok végrehajtasara és ezek értékelésére, a tapasztalatok
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lesziirésére. Kiilonosen érvényes ez a tanév elején, a félév végén és a szorgalmi év zarasakor,
melynek formai a munkak6zosség-vezetdi, az sszevont munkakozosségi értekezletek.

A munkak6zosségek kozotti kapcsolattartds masik fontos eleme az egymas munkajanak segitése.
Mivel kozosek a célok és az ebbdl adodo feladatok, ezek elérése nem képzelhetd el masként, csak
ha a kiillonb6zé szakmai kozosségek munkdjukat ugy végzik, hogy szamithatnak egymaés
tamogatasara. Ennek legfontosabb munkaformai az évkozi megbeszélések, konzultaciok.

A szakmai munkakozdsségek Osszehangolt munkéjahoz kiemelt fontossagi a megfeleld
informacioaramlas.

Intézményiinkben a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének, a kapcsolattartas rendjének
bevalt formai: a tanév eleji tervezd, a félévi és év végi értékeld értekezletek; a rendszeresen
megtartott, az aktudlis feladatok megszervezését segitd munkakdzosség-vezetoi értekezletek; a napi
informéciocsere a kiillonb6z6 kommunikacids eszkdzokon; az intézményi rendezvények, versenyek,
tinnepségek tervezési, szervezési és lebonyolitasi feladatainak Osszehangoldsat, a tapasztalatok
Osszegzését szolgald 0sszevont munkakdzosség-vezetdi és munkakozosségi értekezletei.
Valamennyi iskolai rendezvényiink, versenyiink nyitott a kiilonb6zd telephelyen miikodd iskoldink
didkjai szamara. A varosi rendezvényeken vald részvételt is egyeztetik a kiilonbozo
munkako6zdsségek. Ez érvényes a versenyekre valo jelentkezésekre is.

Az érintett munkakozosségek kozosen vesznek részt az OKEV mérések el6készitésében, a
lebonyolitasban, adott esetben kdzdsen értékelnek, és 6sszehangoltan vonjak le a tanulsagokat, ami
meghatdrozza a kovetkez6 év szakmai feladatait.

4.2.3. A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az intézményvezetd
tajékoztatja:
- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilését rendszeresen
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki oran a tanuldkat. A tanulot és a tanuld sziileit a
tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a pedagogus folyamatosan irasban, igény szerint

szoban.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, valasztott képviseloik altal — az iskola

intézményvezetdjéhez, osztalyfdnokiikhoz, az iskola pedagodgusaihoz, a didkdonkormanyzathoz
fordulhatnak.

4.2.4. A neveldk és a sziil6k kapcsolattartiasa

A tanulok, sziil6k naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl intézményiink kiemelt
feladata. A tdjékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az
altalanos intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

A tajékoztatas formadi: szobeli tajékoztatas iskolagytilésen, sziiloi értekezleten, fogadoodran,
osztalyfonoki orakon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. irasbeli tdjékoztatas: az aulaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan, iskolaujsagban, e-mail-en, levélben,
ellenérzdében, lizend flizetben szoérdlapon (kiranduldsok programijai).

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az intézményvezetod, tagiskola- vezeto :
- aszililéi munkakdzosség valasztmanyi tilésén
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
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- aziskola honlapjan

az osztalyfénok:
- osztaly sziil6i értekezleten
- fogad6 oran

tajékoztatja a sziiloket.

A szeptemberi sziil61 értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol, az
osztalyfonok nevelési programjarol. Az elsd sziiloi értekezleten, illetve sziildi kozosség értekezletén
kaphatnak a sziil6k tajékoztatast az iskola pedagodgiai programjarol, SzZMSz-érél, hazirendjérol.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
csaladlatogatas
sziil6i értekezletek
fogadoora
- nyilt tanit4si nap
- irasbeli tajékoztato a tajékoztatd (ellendrzo) fiizetben
A sziil6i értekezletek, a fogadd 6rdk idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok, a tanuldk ¢€s sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjdn az iskola vezetdségéhez, az adott {ligyben ¢érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz vagy az SzK-hoz / SzM-hez
fordulhatnak.

5. Az intézmény munkarendje, a létesitmények és helyiségek
hasznalati rendje

Az iskolak nyitva tartdsanak ideje munkanapokon 6.00-20.00-ig. Ett6l eltéré nyitva tartast az
intézményvezetd engedélyezhet.

5.1. Aziskola munkarendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratdl délutan 20 oraig tartanak nyitva.
Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil 7.00 -18.00 ora kozott az iskola
intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeté ,tagiskola — vezeté vagy helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoléban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tablan a
dolgozok tudomadsara kell hozni.
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Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14.30 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc / illetve az intézményvezetd
engedélyével indokolt esetben ettdl eltérhet. A sziinetek rendjét a hazirend hatarozza meg.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

Az iskoléban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, tagiskola-vezeté vagy az intézményvezet6-helyettes
adhat engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokat 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
hétfotal csiitortokig 7.30- 16 ora kozott, pénteken 7.30- 14 oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok és a nevel6k tudomésara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felelosek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeeért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséert,
e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez alol
csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést

5.2. Vezeték munkarendje, feladatmegosztasa

Az intézményvezetd , a tagiskola- vezetd €s az intézményvezetd-helyettesek az éves munkatervben
talalhato beosztas alapjan, egymast valtva 7.00-18.00 k6zott az intézményben tartozkodik.

Ha az intézményvezetd munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga
miatt, az altalanos intézményvezeto-helyettes teljes feleldsséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatoi
jogokat/ helyettesiti. Az intézményvezet-helyettest egy neveld, lehetdség szerint egy
munkakozdsség vezetd helyettesiti.

A tanulok altali iskolahasznalati idében, 7.00-18.00-ig egy {6 felelds vezetdnek az iskoldban kell
tartozkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagdégusok kozil kell kijelolni meghatarozott
iddre ligyeletes vezet6t, a tanari szoba hirdetdtabldjara is kiirva. A helyettesités alatti dontésekrdl a
helyettesitd az elsé lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.
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A mivészeti intézményvezetd-helyettes az éves munkatervben talalhatd beosztds alapjan
tartozkodik az intézményben és latogatja-ellendrzi a miivészeti telephelyeken folyo tanitast.

5.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irdsbeli utasitasai szerint latjak
el.

A pedagdgus kotelezd orajat a tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozasra

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozés, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése

(kotelezé és nem kotelezd tandrai foglalkozds, egyéni foglalkozés, neveldi tligyelet, intézményi
dokumentumok készitésre) kell forditani, melyet az iskolaban kotelesek ellatni.

A pedagogusok kdtelezé oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elékészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo
megbesz€l¢és, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditanddé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idOre iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra val¢ felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeto altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa.

A konyvtaros-tanar a kotelezé 6raszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Munkaidejiik egy részét intézményen kiviil végezhetik.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba
1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

A pedagdégusok munkaidd nyilvantartasa

Pedagogusok esetén az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend tartalmazza,
igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok iddtartaméanak és idopontjanak meghatarozasardl a pedagéogus maga dont, igy
ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogus iigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanul6 az iskolaban tartdzkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogus iigyeletet az intézményvezetd-helyettesek és a nevelési
munkak6zosség szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az tigyeleti idépontok
cseréjét az intézményvezetd-helyettes, illetve az ligyeletes vezetd engedélyezi.

5.4. A nem pedagogus dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A pedagogus és nem pedagogus dolgozok munkakori leirasat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

5.5. A tanuldok benntartéozkodasanak rendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

5.5.1. A tanitas (foglalkozasi) érak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje,
idotartama

24



Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal Osszhangban levd orarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijelolt tantermekben.
5.5.2. A tanitasi napok rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan az altalanos iskolaban 8 6ra és 14.30 ora kozott
kell megszervezni. A tanitadsi 6rak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc.
Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd - a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan -
roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

Az egyéb foglalkozdsok munkarendje a délelotti tanitdsi ordk végeztével kezdddik és 16 oraig ill.
esetén 18 oraig tart.

rrrrr

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben az iskoladval jogviszonyban nem all6 személyek csak az intézményvezeto,
tagiskola-vezet6, az intézményvezetd-helyettesek elOzetes irasbeli engedélyével tartozkodhatnak,
minden olyan esetben, amikor a belépés és a benntartozkodas nem az intézmény tevékenységével
Osszefiiggésben torténik. A belépésre és a benntartdzkodasra vonatkozd engedélyt kizardlag irasban
lehet kérni. A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérével, feliigyelet mellett és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A sziilok gyermekiiket az iskola el6tt varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt — és az iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

5.7. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6é minden személy koteles:
— akozosségi tulajdont védeni,
— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
— aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
— azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5.7.1. Az intézmény dolgozéinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelytiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az intézményben tart6zkodni
kiilon engedéllyel lehet.

A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznélat befejeztével az atvivd gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az
ligyeletes vezetot.

Az iskola teriiletére gépkocsival csak intézményvezetdi engedéllyel lehet behajtani.

5.7.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje
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A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett haszndlhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az lgyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdsok a termekben
megtekinthetéek, a tanévben itt tartott elsd foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd6 neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, ének
szaktantermek, tornaterem, tancterem, tornaszoba.

5.7.3.Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszert hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az
els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és baleset megel6zési oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni.

A tanuldk, dolgozdk tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkdzeit az iskolatitkdrnak kell bejelenteni
¢s bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma,
elvitel idépontja, ezt az eszkdz tulajdonosa aldirasaval igazolja). Az iskoldba behozott tdrgyakért az
iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat.

A pedagbégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozOk a tanitdsi oOrdkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

A munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. A munkaltatd csak azokban a dolgokban bekodvetkezett karokért tartozik
felel0sséggel, amelyek a munkaba jardshoz altalaban sziikségesek, illetve amelyeket az
intézményvezetd engedélyével vitt be az alkalmazott a munkahelyre.

Amennyiben ezeket a szabdlyokat megsérti a munkavallald, akkor a munkaltatd a bekovetkezett
karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

5.8. Aziskola helyiségeinek hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az intézmény szolgéltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatdé munka nyugodt
feltételeit és kortiilményeit.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni.

A rendezvényekre, programokra érkezdk a kijeldlt helyen és idOben tartozkodhatnak az épiiletben.
A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetdleg a vendégek fogadasaért a szervezé a
felelés. A program befejeztével az éplilet megfeleld rendben vald elhagyasat a rendezok kisérik
figyelemmel.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4llok, csak a fobejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek.
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6. A egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje, a
mindennapos testnevelés formai

6.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott egyéb foglalkozasokat. Az érdekldédési kornek
megfelelden inditunk képességfejlesztd, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add felkészitd foglalkozasokat, versenyfelkészité foglalkozasokat, énekkart,
sportfoglalkozasokat, szaktargyi szakkoroket, tanuloszobai foglalkozast, napkézi, rendeziink
tanulmanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket, didknapokat.
A foglakozast tartd pedagoégusok tanmenetét az intézményvezetd hagyja jova, szeptember 30-dig. A
foglalkozasok nyilvantartasa kiilon naploban torténik —szakkori napld, sportnapld. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat naploban kell vezetni.

Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, tirakat, sioktatast, sportfoglalkozasokat, erdei iskolat,
nyari tdborokat, miivészeti tdborokat.

Az intézmény altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo
iskolai szabalyok a neveldkre és a tanuldkra egyarant.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, csoportok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az
engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Célja: a tanulok fejlodése érdekében

Szervezeti formai: egyéni vagy csoportos

IdOkeretei: a tanulo heti kotelezd oraszama €s az osztalyok engedélyezett heti idokeret kiilonbozete
terhére

6.2.  Onkéntes hit- és vallasoktatas

Etika ora helyett valaszthat6é intézményiinkben a hit-és erkélcstan ora 2013. szeptember 1-tdl az
elsd és 6todik évfolyamon felmend rendszerben.

Intézménylinkben a hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek feladata. A hit- és
vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes.

Az egyhazak képviselgje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az iskola
bejaratanal keriil kifliggesztésre.

Az egyhédzak képviseldje az intézményvezetd-helyettes tajékoztatasa alapjan (6rarend, teremrend
figyelembevételével) haszndlhatja a kijeldlt tantermet/tantermeket. A délutani tanulasi id6
tiszteletben tartasa az egyhazak képviseldire is vonatkozik.

A tanév els6 sziildi értekezletén a sziilok tdjékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a
hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasarol.

27



6.3. Mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkor

Didkjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 0t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
e a diaksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 o6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel
e atanulok altal a délutani idészakban a tancmiivészeti tanszak keretén beliil biztositott heti 2-
2 ora foglalkozason torténd részvétellel

e a tanuldk Aaltal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézményvezetd a tanév
inditasat megeldzden méjus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kiilso szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a koznevelési térvényben meghatirozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

o a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A konnyitett és gyogytestnevelés szervezésének, a tanulok konnyitett vagy gyogytestnevelési
orara torténo beosztasanak rendje

e A konnyitett testnevelés orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés
ora vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozéds keretében ugy kell
biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az estekben is megvalosuljon.

e Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés oOran valod részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb szakorvos altal megéllapitott egészségkarosodasa nem
teszi lehetévé a gyogytestnevelés Oran vald részvételét sem.

e Amennyiben a tanuld gyogytestnevelés mellett testnevelés oran is részt vehet, akkor
szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- €s testnevelés oérakon valo részvételnek kell egyiittesen
elérnie a heti 6t orat. Ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Iskolai sportkor

Az iskola figyelembe veszi a tanulok azon jogat, hogy az intézményben egészséges €s biztonsagos
kornyezetben, életkoranak ¢és fejlettségének megfelelden sportoljon.

Az iskola az egyéb foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idékeret terhére szervezi
meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A mindennapos testnevelés megszervezésébe az iskolai
sportkdr foglalkozasai is beleszamitanak.

Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
l1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer 45 perc biztosithato.

Az intézményben miikodé iskolai sportkor szakmai programjara minden év majus 31-ig javaslatot
tesz a testneveld tanari munkak6zosség a tanulok, illetve a didkdnkorményzat véleménye alapjan.

A szakmai program minden tanévben a munkaterv részeként kertiil elfogadasra.

A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel rendelkezd tanar (vagy szakedzo, vagy a kiilon
jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember) vezeti.
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6.4. Egyéb tevékenység a miivészeti iskolaban

A miivészeti képzés keretén beliill a tanulok szamara biztositott a mivészeti fesztivalokon,
tanulmanyi versenyeken valo részvétel, miivészeti, kozmiivelodési intézmények, miisorok,
eldadasok, kiallitasok szervezett latogatasai, a pedagodgiai programban rogzitett projektoktatasi
formaban, erdei iskolai modszerrel megvalosithato foglalkozasokon valo részvétel.

A mivészetoktatasi iskoldban tanulmanyi Kkirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok
kolesonos latogatasai, az eléadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelodési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel4-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuloi — az érintett Aaltalanos, illetve a kdzépiskola
intézményvezetdjének hozzéjarulasa sziikséges. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmdaval a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges kisérd tanart biztositani kell, 20 tanuloként legalabb 1 f6t. A kisérd
tanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil,
lehetdleg biztositani kell a felkészitd szaktanar részvételét.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatdsaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld-
takarékossaggal biztosithassak.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészetoktatasi iskola 6nalldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kdzosen miivészeti alkoto taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd szervek,
illetve a résztvevo tanulok sziil6i kozosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet,
koltségkalkulaciot kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon €s a taborokban 6nkéntesen vesznek
részt.

A tanulmanyi-, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszdgos forduldra
tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo
részvétel alol.

A miivészeti intézményvezetd-helyettes gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy
hazi versenyeken gy0ztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje (pl. hirdetdtabla).

Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere €s kozos muvészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek.

rr

6.5 .Szervezett utazassal jaré programokkal kapcsolatos eldirasok, szabalyok.

6.5.1 A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazéasa érdekében a szallitassal foglalkoz6 cégtdl minden esetben irdsbeli nyilatkozatot kell
kérni arr6l, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak. (Gépjarmi megfeleld miiszaki allapota, érvényes miiszaki vizsga,
biztonsagi ov.)
A szolgaltatoval megkotendd szerz6désnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
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- A gépkocsivezetok pihenése érdekében az utazast meg kell szakitani. Az utazést
minden nap 22 o6ra és hajnali 6 o6ra kozott sziinetelni kell. (Szinhazlatogatas
alkalméval 23 o6ra a program befejezésének idépontja.)

- A gépjarmiivezetok pihenésérél gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkok
elszallasolésra keriilnek.

6.5.2Az utazasban részt vevokrol a szallasok helyszineirdl, a program részleteir6l a szervezd
pedagdgus az intézmény vezetdjének koteles irdsban részletes tdjékoztatast Tobbnapos kirandulas ,
tabor esetén a kiséré pedagdgusnak naponta jelzési kotelezettsége van az intézmény felé.

6.5.3 A kirandulast vezet6 pedagogusnak pontos utas listat kell atadnia a jarmi vezetdjének,
valamint az intézményvezetonek.

Az utas listanak az alabbi adatokat kell tartalmaznia: név, torvényes képviseld elérhetdsége, TAJ
szam, lakcim. Az esetlegesen lemaradd tanuldkat, kiséroket is dokumentalni, ill. jelezni sziikséges
az intézményvezetd szamara.

6.5.4Minden megkezdett 10 tanulonként 1 {6 pedagdgus kiséronek részt kell venni a kirandulason.
6.5.5.A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a kiséré pedagogusok felelések a rendelkezések
betartasaért. Az utazason részt vevd Onkéntes kisérék a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a
vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért nem vonhatok feleldsségre.

6.5.6.Kiilfoldi utazds esetén minden esetben sziiléi hozzdjaruld nyilatkozat sziikséges, valamint a
kirandulas teljes idOszakara érvényes biztositas megkdtése kotelezo.
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/. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

7.1. A belso ellendrzés célja

Az intézmény neveld-oktatd6 munkija folyamatos fejlodésének egyik meghatirozd eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozoinak munkajat, mely a
teljesitményértékelés alapja.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése elsésorban az intézményvezetd feladata. Az orszagos mérések mellett a
,,mérés-értékelés” dokumentumban talalhatdoak szerint Osszehasonlitdo méréseket szervez. Az
Osszehasonlitds alapja a tanuldk Onmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a
munkako6zdsségek bonyolitjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

7.2.  Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Tagiskola-vezetd, intézményvezeté-helyettesek: a teriiletiikhéz tartozd munkakozosségek,
pedagdgusok.

Munkako6zsség-vezetok: a munkakozosségiikbe tartozo pedagogusok szakmai munkdja.

Kiils6 szakértok: intézményvezetdi megbizas alapjan.

7.3. Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatérozott szempontok alapjan, a pedagégusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a
feladatok hatariddre torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények
Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulok esetében.

Az ellenérzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik

7.4. Az ellenorzések iitemezése

Az ellendrzések utemezését munkaterv tartalmazza.

7.5. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

7.5.1.Pedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakdri leirasban foglaltak
teljesitése.. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott idészakokban értékeli a
pedagogus teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjeldlve a javitas modjat és hataridejét. Uj
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célok kitlizésekor az iskola vonatkoz6 dokumentumaibol kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a
,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

7.6 Intézményi onértékelés

Kiegészités :

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §) , 20/2012 (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol (145-156. §) , és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és Il fejezet) jogszabalyai alapjan 5 éves
onértékelési program késziilt ( mellékletben taldlhato )

8. Unnepélyek és megemlékezések

8.1.  Aziskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megolrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik.

Hagyoményos rendezvényeink: Tanévnyitdo iinnepély, Tanévzar6 iinnepély ¢és Dballagas,
Gyermeknap, Mikulas napi rendezvény, karacsonyi tinnepségek, farsang, kirandulasok, Mozdul az
Avas rendezvénysorozat, allatok, viz vilagnapja, koltészet napja, kultira napja, tanc vilagnapja, anyak
napja, iskolai szint versenyek, szorakoztatd rendezvények, szaktargyi versenyek.

Az iskola névadoi emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idépontja):
e Pattantyus iskola — Pattantyts hét december 2. hete
e Széchenyi megemlékezés, koszorizas: szeptember 21.
e Széchenyi miiveltségi vetélkedd: aprilis 8.

A miivészetoktatasi iskola rendezvényei:

Zenei vilagnap

Kultara napja

Karacsony

miivészeti vizsgak: félévi, év végi galamiisor
Alkalomhoz kotott fellépések felkérésre

8.2.  Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az lnnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatdnak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 1j
kozosségek formalasara szolgalnak. Az iskolai iinnepélyekkel kapcsolatos feladatokat, idopontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az iinnepségeken az
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iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Minden tanévben koz0s iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., Nemzeti linnepiink, oktober
23., a Koztarsasdg Napja, Aradi Vértanuk Napja — oktober 6., megemlékezés a kommunista
diktatara aldozatairdl — februar 25., megemlékezés a Holochaust aldozatairdl — aprilis 16., Nemzeti
Osszetartozas napja - junius 4.

Az iskolai linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld {innepi
0ltozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag, iskolai nyakkendd vagy sal.

8.3. A hagyomanyapolas Kkiilsoségei

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatdrozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszl6, logo).

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Pattantyus iskola: fekete tornaruha (lanyoknak) fekete tornanadrag, fehér atléta (fiuknak) fehér
zokni, tornacipd

Széchenyi iskola: piros tornaruha (ld&nyoknak) piros tornanadrag, fehér atléta (fitknak) fehér zokni,
tornacipd

Tancmiivészet: polo- szoknya, polo-nadrag, balettcipd vagy karaktercipd

9. Intézményi védo - 0vo eléirasok

9.1. Az intézmény biztonsiagos miikodését garantialé szabalyok, amelyek intézményben
benntartézkodasokra vonatkoznak, balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetOségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek, az iigyeletes
vezetonek a balesetek megel6zése érdelében.

A tanév végén az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a mikodteté képviseldjével
bejarast tart az iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. Jegyzékonyvezik a baleset- és
tlizvédelmi szempontbdl veszélyes helyzeteket és eszkozoket.

A tanév els6 hetében az iskoldban a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell.
A tlzriado6 tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
intézményvezetdje hitelesit.

Minden tanév elején az elsd napon az osztalyfénoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal
ismertetnie kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
A tanulok a jelenléti iv aladirdsaval igazoljdk az oktatdson tortént részvételiiket. Az oktatas irdsos
anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az intézményvezetd hagyja jova.
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Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelsd
szakorajan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi 6rdkon eléforduld specialis veszélyforrasokra,
baleseti lehetOségekre. A megtartott specidlis, szakordkhoz kotott balesetvédelmi-tiizvédelmi
oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

Tanév kozben 11j foglalkozés tipus elsé 6rdjan, az intézményen kiviil szervezett programok elott is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirandulés, szakkor. A balesetvédelmi oktatdst dokumentalni kell — csoportnapld, szakkori napld,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszeri
ellatasardl a foglalkozast tartd pedagodgus, illetve az iigyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az
iskola az intézményvezet6-helyettesek vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlddés
megakaddlyozésa érdekében.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét ¢&s tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

9.2. A gyermek, tanulé egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

» Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.
e A padok, Kkiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.
o A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.
o A telepitett novények kozott nincs mérgezo, szuros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba helyezhet
vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgez6 vegyszerekkel kezelni.
o Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.
e A tantermi butorok igazodnak a tanuldok testméretéhez, szEliikk lekerekitett, feliiletiik nem
tiikr6z6do. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.
e A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok.
e A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban talalhatoak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.
o A tisztitdszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhet6 helyen torténik.
A gyors ¢és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében3 db felszerelt elsésegélynytjtd lada
talalhatd az intézményben (iskolatitkari testneveld tanari, orvosi szoba). A portdn nyilvanos
helyen a segélyhivd szdmok megtalalhatoak.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

1. Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

2. A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

3. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezo esetekben.

4. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

* az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

* a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rend;jét,

* a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

* A tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt a balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Rendkiviili események utan fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve

tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés

szabalyaira.

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

No o

9.3. Teendok rendkiviili esemény bekovetkezése esetére

Rendkiviili események (tliz, arviz, foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld
munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedések 1épnek életbe.

1. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola-vezetés és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

2. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

3. Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
* az ¢érintett hatosagokat,
* a fenntartot,
* a sziiloket,
* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét,biztonsagat szolgaljak.
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4. Tiz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, mihamarabb elhagyni a létesitményt és biztonsagos
helyen varakozni, értesiteni az intézmény iigyeletes vezetdjét, a megfeleld hatdosdgokat (tlizriadd
terv, bombariado6 terv).

5. A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az intézményvezetonek, a munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldsnek, illetve az ligyeletes vezetOnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. (Az dsszes
kijarat kinyitasa, az aramellatas megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges elsdsegélynyujtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.)

6. A kiérkez6 elharito szerveket tajékoztatni kell — intézményvezetd, munkavédelmi és tiizvédelmi
felelds, illetve az iigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol,
az épiilet legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartdzkod6 személyek szamarol és tartozkodasi helyér6l, valamint at kell adni az
épiilet alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik
¢s lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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10.2.

személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢€s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfoktl hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban
tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljardsban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards 1ddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
VISSza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni

10.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld koézotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg.

A megfeleld dijazédsban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban kdoteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, akkor azt a tanuld kérelmére
koteles visszaadni legkés6bb a jogviszony megsziinésekor.

10.4. Az iskolai tankonyvellatas és a tanul6i tankonyvtamogatas rendje

Ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek azok a tanulok, akik szaméra ezt jogszabaly eldirja. A
jogosult tanulok tankonyveiket az iskolai konyvtarakbol is kolcsonzik, melyeket a tanév végén
visszaadnak a konyvtarba. A ,.tartos tankonyvek” is téritésmentesen allnak a diakok rendelkezésére.
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Mas esetekben az iskolai tankdnyvtamogatés rendje szerint jarunk el.

Az intézmény intézményvezetdje a nevelGtestillet véleményének kikérése utan megbizza a
tankonyvellatasért felelés pedagogust, aki a munkakozosségekkel egyeztetve megrendeli a
sziikséges tankonyveket.

A tankdnyvek megrendelése eldtt a tankonyvlistat véleményezteti az iskolaszékkel, és a DOK
véleményét is kéri.

A sziikséges tankonyveket megrendeli és megszervezi elosztasukat.

A tovabbiak megtalalhatéak a tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatds rendjérol
sz0l0 szabalyzatban, melyet az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiink el:

. a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
. a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
o a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.
Modositas:

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018. tanévben az ingyenes ellatdas
bevezetése egy iitemben torténik meg az 5-8. évfolyam tanuldi és a kozépiskola 9. évfolyama
szamara. Ezen intézkedés értelmében az 1-9. évfolyam valamennyi, a nappali rendszerii oktatdsban
résztvevo tanuldja, valamint a nemzetiségi és a gyogypedagogiai nevelésben oktatasban részesiilok
alanyi jogon ingyenes tankonyvellatdasra jogosult .

A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) bekezdése értelmében az
iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjin az dllam dltal
teritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola kényvtari dllomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomdnyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allo tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankényvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az allam adltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo kételes az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartostankonyv haszndlata, ezen évfolyamok tanuldi minden
évben uj tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola kényvtaraba bevételezni, azok a
tanulok tulajdondaban maradnak.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskola kiilsé kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatdrozza a
partnerazonositas folyamatat és idOpontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések iddpontjait, modszereit és eszkdzeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiilsé kapcsolatok altaldnos vezetdje és felelése az intézményvezetd. Az iskolat a kiilsd

kapcsolatokban az intézményvezetd vagy megbizottja képviseli. Az intézményvezet6-helyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
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Munkakapcsolatok
- afenntart6 tankeriilettel
- Oktatési Hivatal
- Miskolc és kistérsége altalanos iskolai és 6vodai
- kozépiskolak
- a Varosi / Megyei Pedagogiai Intézet
- Nevelési Tanacsado
- Szakért6i és Rehabilitacio Bizottsag
- az egyhazak
- iskolai alapitvanyok
- gyermekjoléti szolgalat
- egészseégligyi ellatd
- miivelddési kozpont
- sportegyesiilet, MLSZ, DVTK
- kéttannyelvi iskolakért egyesiilet

11.1. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetéje biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonodk,
az iskolafogaszat
e az ANTSZ

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei:

az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,
a tanulok egészségiigyi vizsgalata,

kotelezo védooldasok,

fogészati szlirés és kezelés,

Sportorvosi vizsgalatok.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobdjaban vagy az iskolaorvos korzeti rendeldjében torténnek.
A vizsgalatok idObeosztasat a tagiskola — vezetd , az intézményvezetd-helyettes koordinalja.

Ha a tanulonak, vagy a dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatdsra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanulot, dolgozot lehetdség szerint kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvalositasaban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az intézményvezetd-helyettes
koordinalja ¢és ellendrzi.

Az iskolaorvos a rendelési ideje alatt a tanulok rendelkezésére all. Baleset esetén a sériiltet azonnal
orvosi ellatasban kell részesiteni és a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetének és a munkavédelmi felelosnek kell atadni, aki a torvény szerint a megfeleld
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hatdsdgokhoz tovabbitja.

A védond hetenként két alkalommal, kedden €s pénteken, illetve hétfén és szerdan 8.00 — 12.00
oraig az iskolaban tartozkodik.

Tanévenként egy alkalommal az iskola tanuldi szervezett fogaszati szlirdvizsgalaton vesznek részt.
A részvétel megszervezésérdl az intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

o Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

11.2. A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolattartas rendje:

Az intézményben folyd a gyermekek érdekeit legfontosabbként kezeld oktatdo-neveld munkéhoz
elengedhetetleniil sziikséges a gyermekjoléti szolgalattal valo harmonikus napi kapcsolattartas.
Ennek a kapcsolatnak a kiemelkedd elemei a kdvetkezok:

— A torvényben meghatédrozott tanitasi 6ran tuli igazolatlan hianyzas alkalmaval a jegyzOnek
torténd feljelentéssel egy iddben az ifjusdgvédelmi feleldsnek kiilon formanyomtatvanyon
irasban kell értesiteni a Csaladsegité Szolgalatot, annak érdekében, hogy idében fel tudjak
venni a csaladgondozok a jelzett csaladdal a kapcsolatot.

— Az ifjisagvédelmi felelds rendszeresen részt vesz az altaluk rendezett szakmai értekezleten.

— Személyesen ismeri és telefonkapcsolatban van a problémdas csaladok szamara kijelolt
csalddgondozodval.

— Az osztalyfonokok ¢€s az ifjusagvédelmi felelds pedagdgiai véleményt készit a csalddsegitd
szolgalat irdsos megkeresésére az adott tanulorol.

— Az ifjusagvédelmi felelds, a nevelési munkakozdsség vezetdje vagy az osztalyfonok is
felkérhetik a csaladgondozdkat esetmegbeszélésre adott tanuld tigyében.

— Kiilonb6zo6 témaban foglalkozasokat is tartanak.
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— Csaladlatogatasra is szivesen elkisérik az ifjusdgvédelmi feleldst €s az osztalyfonokot.

Jogszabalyi modositas :

11. 3 A gyermekvédelmi észlelo- és jelzorendszer miikédésével kapcsolatos koznevelési feladatok
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek (a
tovabbiakban: Gyvt.) a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténo, valamint
egyeb torvények modositasarol szolo 2017. évi XCV. torveny 2017. julius 12. napjaval modositotta
az Nkt. 42. §-at.

Célja @ az egyének, csaladok, gyermekek probléemdinak idoben tortéeno felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében szocidlis és gyermekjoléti ellatorendszerének
keretében észlelo- és jelzorendszert miikodtetése a problémak, veszélyezteté tényezok,
krizishelyzetek észlelése, felismerése és jelzése az erre a célra kijelolt szolgaltato fele, folyamatos
egylittmiikodeés és informdcioaramlds biztositisa az egyének és csaladok problémainak miel6bbi
megoldasa, a krizishelyzet kévetkezményeinek enyhitése, allapotromlasanak megeldzése érdekében.

A Gyvt. egyértelmii kotelezettséget ro a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaira. Rogziti, hogy
amennyiben a jelzdrendszeri tagok tevékenységiik sordn gyermek veszélyeztetettségére utalo
informacio birtokaba jutnak, azt mérlegelés nélkiil kotelesek jelezni a teriiletileg illetékes csalad- és
gvermekjoléti szolgaltato felé, tovabba a gyermek életét, testi épségét sulyosan veszélyeztetd
helyzetben haladéktalanul hatosagi intézkedést kell kezdeményezniiik a gyermek védelme érdekében.
A jelzésre iranyulo kotelezettség és annak szankcioi mellett nagyon fontos kiemelni, hogy a Gyvt.-
ben nevesitett jelzorendszeri tagok szamadra folyamatos és rendszerszintii egyittmiikodési
kotelezettséget irnak elé az agazati jogszabalyok. A fenti célok megvaldosuldsat segiti elo az Nkt. 42.
§ (1) és (3) bekezdésében rogzitett azon jogszabaly, mely egyértelmiivé teszi, hogy a nevelotestiilet
tagjainak titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténo,
a gyermek fejlodésével oOsszefiiggo megbeszélésre, tovabba egyértelmiivé valtak a kompetencia
hatarok.

Az uj rendelkezés szerint a pedagogus, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan kételes a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni.

Ez azt jelenti, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének jelzéssel kell élnie a gyermekjoléti
szolgdltatast nyujto szolgadltatondl a gyermek veszélyeztetettsége esetén, illetve hatésagi eljarast
kell kezdeményeznie a gyermek bantalmazasa, elhanyagoldasa vagy egyéb sulyos, a gyermeket
veszélyezteto ok fenndllasa esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal torténé kapcsolattartas rendje:

A pedagogiai szakszolgéalat gyogytestnevelési feladatainak ellatdsara kijeldlt nevelési-oktatési
intézmény az iskola.

Heti 3-5 tandra keretében keriil megtartasra a gyogytestnevelés Ora. A tanulot, ha egészségi allapota
indokolja, szakorvosi szlirOvizsgalat alapjan kell beosztani a gyogytestnevelés Orara. A
gyogytestnevelés feladata a tanulo specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkozatasa.

A gyogytestnevelési oran résztvevd tanuloknak (II/A., II/B. kat.) a gyégytestneveld tanar adja az
osztalyzatot, mely rendes testnevelés jegyként keriil a naploba és a bizonyitvanyba.

- A gyogytestneveld tanar az iskola intézményvezetdjét havonta — a gyogytesnevelési naplé alapjan
— irasban értesiti a mulasztdsokrol és az érdemjegyekrol.
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- A mulasztasokat és az érdemjegyeket — az értesités alapjan — az osztalyfénok atvezeti az
osztalynapldba.

A sziil6 és a pedagdgus neveld munkajat €s a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagdgiai szakszolgalat segiti.
Pedagdgiai szakszolgalat

a) a gyogypedagdgiai tanacsadas,

b) a tanulasi képességet vizsgald szakért6i és rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos
szakértOi és rehabilitacids tevékenység;

C) a nevelési tanacsadas;

d) a logopédiai ellatas;

e) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas;

f) a konduktiv pedagogiai ellatas;

A tanulasi képességet vizsgalé szakértoi ¢s rehabilitacios tevékenység vagy az orszagos szakértoi
¢s rehabilitacids tevékenység keretében tesz javaslatot a gyermek, tanuld kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, forméjara és helyére, az ellatdshoz kapcsolodd
pedagdgiai szakszolgalatra.

A nevelési tanacsadas feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek, a tanuld beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek
fejlesztd foglalkoztatdsa a pedagdgus €s a sziild bevondsaval. A nevelési tandcsadas e feladatai
korében pedagodgiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyujt a gyermeknek, a
tanulonak, illetve tdmogatja a pedagdgus neveld és oktatd munkajat, segiti a csaladdal vald
kapcsolattartast. A nevelési tanicsadast ellatd intézmény ellendrzi a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasat.

A tovabbtanulasi, palyavalasztiasi tandcsadas feladata a tanuld adottsdgainak, tanulasi
képességének, iranyultsdganak szakszerli vizsgalata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas
ajanlasa.

A feladatok elvégzését a tagiskola — vezet6 és az intézményvezeté-helyettes koordinalja.

12. Egyéb kérdések

rrrrr

Jogszabalyi hattér: Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
40.§ (11); 61. § (6.); § (7).

- A Kjt. 40. § értelmében a koznevelési intézmény, mindsitési szabalyzatot alkot, amely
alapjan vilagosan atlathat6 a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozdk szdmara,
hogy milyen szempontok mérlegelésével torténik a mindsités.

- A szabalyzat elfogadasat kovetden kell lefolytatni a mindsitési eljarast, amelynek végén az
értékelést és a mindsitést a kdzalkalmazottnak at kell adni.

- A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak megitélése. azt
befolyésold ismeretek, képességek, személyes tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.
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A Mindsitési szabalyzat kovetelményrendszerének alapjai

A kovetelményrendszer harom egymast kiegészit6 alapon nyugszik:

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban rogzitett, a kdzalkalmazottak
munkakori leirasan;

- egy, a munkakori leiras tobbnyire formalis minimumkdvetelményein tilmutatd, az iskolai
kozalkalmazotti munka kiilonb6z6 szerepszintjeit és az ezeknek megfeleld képességeket
és készségeket atfogd, kozmegegyezésen (iskolavezetés, a tantestiilet és akar a sziiloi
kozosség jovahagyasan) alapuld szelektiv, de a vizsgalt teriileteken kelléen részletes
norma- vagy kritériumrendszeren;

- az értékelés végeén sziiletett, egyénekre vonatkoz6 szoveges megallapitasokon, amelyek
rogzitik a sikeres teriileteket €s fejlesztési célokat.

- a fentiek alapjan kialakuldé %-os eredmények képezik a vizsgalt dolgozd mindsitésének
fokozatat.

A szabalyzat hatékore Kiterjed:
Iskolatitkar
Pedagogiai asszisztens
Rendszergazda

Az értékelés periodusa: Kétévente egy alkalommal

Kapcsolddo intézményi dokumentumok:
Erintettek személyre sz616 munkakori leirdsa
SZMSZz
Mindsitési szabalyzat

A szabalyozas részét képezé formanyomtatvanyok:
1. Kozalkalmazotti mindsitési lap
2. Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozé onértékeld lapja
3. NOKS dolgozé munkajat értékeld lap

1. A teljesitmény-értékelés célja:

A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény feltételteremtd feladatait ellatd személyek
teljesitménye fokozatosan - kiilonosen a feladatellatashoz sziikséges képességek, készségek, tudas
¢s tapasztalat fejlesztésével javuljon, és ezzel segitse az intézmény céljainak és feladatainak
megvalositasat.

A cél megvalositasa érdekében sziikség van

- a NOKS munkakorben dolgozok teljesitményének egységes kritériumok
szerinti megitélésére, nyomon-kdvetésére

- visszajelzésre az értékelt személy szdmara munkdjanak erdsségeirdl,
fejlesztendo teriileteirdl, amely alapja és 6sztonzdje tovabbi fejlddésének,

- a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési
iranyainak kijeldlésére.
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2. Alapelvek, elvarasok

- A fejlesztd szandék elve: Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek,
eredmények kimutatdsara, a problematikus teriiletek azonositasdra és a teljesitmény
javitasara iranyul6 célok kijelolésére.

- A sokoldalusag elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizal6do
teljesitményekre is, kovetve a tényleges munkavégzés szerinti ardnyokat. Az értéke- 1és
teriileteit €s modszereit az intézményvezetd az érintettek javaslatainak figyelembe vételével
hatarozza meg.

- A méltanyossag elve: Kezeljen minden egyénre vonatkoz6 adatot bizalmasan, az
érintett szdmara minden rola felvett adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen objektivitasra;
csak olyan teriileteket vizsgaljon, amelyekr6l megfeleld adatok allnak rendelkezésre.

- A kivitelezhetdség elve: Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a
rendelkezésre allo erdforrasokat, torekedni kell az iddvel, pénzzel és munkaerdvel valod
takarékos gazdalkoddasra.

Elvarasok az értékelok felé:
- tényszerl adatokkal biztositsdk az értékelés megalapozottsagat,
- vegyek figyelembe a munkamegosztasbol eredd egyéni sajatossagokat,
- adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,
- tartsdk be az adatkezelésre, titoktartadsra vonatkozo szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:
- mikddjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamataban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,
- fogadjak bizalommal az értékeldk megallapitasait, hasznaljdk fel sajat fejlodésiikhoz az
€épitd kritikat,
- Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyénre szabott munkakori leiras és az
SZMSZ:

- A Munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa

- Szakmai felkésziiltség, fejlodés: elvart ismeretek megléte, mélysége
- Sziikséges képességek

- Személyes tulajdonsagok

- Feleldsségi kor betartasa

- Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa

- A munka hatékonysaga

- Megbizhatosag, feladatok ellatasa, elkotelezettseég

- Az éves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése (ha van)
- A munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

- Emberi kapcsolatok, kommunikécio

- Helyzetfelismerés, kreativitas
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4. A folyamat szabalyozasa, az informaciogyiijtés eszkozei, hasznalatanak médja
NOKS munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét értékelé dokumentumok (mellékletben )

Kozalkalmazotti mindsitési lap

Onértékeld lap

Ertékel6 lap: Az értékelt személy felettese toltik Ki.

A mindsitett alkalmassdganak megitélése, mindsitése irasban, indoklassal.

PonhRE

Az 0sszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendo teriiletek és célkitlizések meghatdrozasat a
munkakori feladatokra, elvart ismeretekre, sziikséges képességekre, személyes tulajdonsagokra
vonatkozoan.

Ertékelési skala

A lapokat kitoltok egy négyes skala alapjan értékelik az egyes kritériumokban mutatott
teljesitményt. Erre az egymast kovetd ciklusok kozotti teljesitménykiilonbségek szemléletessé
tételéhez van sziikség. A kapott pontszamokbol atlagot és %-os mutatdt kell szamitani. A
kozalkalmazottak:

Kiemelkedd (3 pont); megfeleld (2 pont); kevéssé megfeleld (1 pont); nem megfeleld (0 pont)

A kozalkalmazottak minésitésének megitélése az alabbi lehet:

Kivaldan alkalmas (80-100%), alkalmas (60-79%), kevéssé megfeleld (30-59%); alkalmatlan
(30% alatt).

A mindsitett alkalmassaganak megitélését a mindsitd irasban indokolni koteles.

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak 4t kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairasaval
igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.

Jogorvoslati lehetéség

A kozalkalmazott a mindsités hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd
megallapitdsanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon belil a
birdsagtol kérheti. Kjt. 40. § (11)

12.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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e az oktdber 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni a megdrzési i1d0 lejarataig az

iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

"o

korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetod altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
a tagiskola — vezet6, az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az e-naplo kezelési rendjének szabalyozasa
Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztracios szoftver altal generélt e-napld harom tton érhet6 el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapd
felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra iizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot kapo intézményi
dolgozok altal
- a korlatozott tartalmt €s korlatozott hozzaférésti internetes kezeldéfeliileten keresztiil, a rendszer altal generalt
azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplé vezetésével
kapcsolatosellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi és tanuloi
azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok
Tanoérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd
valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az
els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az intézményben,
tanévkezdéskor.

Tanulok

rrrrr

belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés
utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl¢ felelds szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
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Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus naplo iskolai halézaton vald zavarmentes mitkodésének biztositasa, a felmeriilé problémak

javitasa.
e A haldézat karbantartasa.

A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
Egylittmiikddés az e-naplo felelossel.

Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT
Ev eleji feladatok

Els6s tanulok adatainak rogzitése
rendszerben

Javitovizsgak eredményei alapjan a
csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

Tanuloi adatok ellendrzése,
aktualizalasa

Az orarend rogzitése a rendszerben

Végleges csoportnévsorok rogzitése
a rendszerben
Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

Tanuldk osztaly, csoportcseréinek
rogzitése

Haladasi naplo vezetése

Ertékelési naplo
Helyettesitések szervezése,
adminisztralasa

Hidnyzasi naplo

Heti biztonsagi masolat
Havi mentés

Naplo ellenérzések

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi

HATARIDO

augusztus 31.

augusztus 31.

augusztus 31.
szeptember 15.

szeptember 15.

szeptember 15.

folyamatos, a bejelentést kovetd 5
munkanapon beliil

folyamatos, a cserét kdvetd 5
munkanap beliil

folyamatos, a tandra napjan, de
legkésobb az azt kovetd max. 5
munkanapig

folyamatos

folyamatos

folyamatos

minden hét péntek 17.00 oraig
minden ho utols6 munkanapjan
folyamatos, havi
rendszerességgel

osztalyozo6 konferencia napja,
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FELELOS
intézményvezet6-helyettes

tagintézmény-
vezetd/intézményegység-
vezetd/igazgatohelyettes(ek)
intézményvezetd ,e-naplo felelds

osztalyfonokok, e-napld felelds

tagintézmény-
vezetd/intézményegység-
vezetO/igazgatohelyettes(ek), e-
naplo felel6s

intézményvezet6-helyettes

osztalyfonokok, e-napld felelds

tagintézmény-
vezetd/intézményegység-
vezetO/igazgatohelyettes(ek), e-

naplo felelds
osztalyfénokok

osztalyfonokok, tanitok, tandrok
tagintézmény-
vezetdvezetd,igazgatohelyettesek
osztalyfonokok, tanitok, tanarok
e-naplo felelds, rendszergazda
e-naplo felelds, rendszergazda

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd vezetl igazgatdhelyettesek

osztalyfonok



FELADAT HATARIDO FELELOS

feladatok ellendrzése délelott

Javasolt érdemjegyek rogzitése osztalyozo konferencia el6tti nap tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa Tanévzaré értekezlet utdni nap osztalyfénokok

Utolsé mentés Tanévzaro értekezlet utdni nap 16.00 e-naplo felelds
oraig

Végleges fajlok archivalasa, CD Tanévzar6 értekezlet utani nap e-naplo felelds

lemezen torténd rogzitése
Végleges fajlok archivalasa, junius utolsé munkanapja igazgatod, iskolatitkar
nyomtatott dllapotban

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos mikddése. Minden felhasznalonak
kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata és az eszk6zok allaganak megovasa. A rendszer mitkodtetésének
felelose az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett elektronikus aldirassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag
szerint — az igazgaté latja el.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/,igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le
kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének eseteiben.

Mellékletek

I. Az intézmény szervezeti és informacids rendszere
Il.  Aziskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
I11.  Adatkezelési szabalyzat
IV.  Munkakéri leirasok
V. NOKS munkakdrben dolgozok munkajat értékeld lap
VI.  Onértékelési program
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