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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 megvalodsitasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1.2. Az alapfokd miivészeti iskola alapfeladata

Az alapfoku muvészeti iskola feladata az alapitd okiratban meghatdrozott iskolarendszeri
miivészetoktatas kielégitése.
A miivészeti agak az intézményben a kovetkezok:

e tancmiivészet,

o képzo6- és iparmiivészet,

e szinmivészet - babmiivészet.

1.3. Az SZMSZ elkészitésere vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo intézményi rendelkezéseket. Megalkotdasa a Nemzeti kiznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. 8-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 lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felelds is érte.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

e 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.4.  Aszabalyzat hatalya

Az intézmény SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, tanuldkra,
az intézményegységek teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli
hatalya vonatkozik mind a székhely, mind a telephelyek teriiletére, valamint a miivészetoktatasi
intézményre vonatkozodan és az iskola altal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabalyzatot az
érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében felil kell vizsgalni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a nevel6testiileti elfogadas utan a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol.



1.5. Az intézmény nyilvdnos dokumentumai
Szakmai dokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmeny
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el,
illetve — sziikség esetén — madositja.

Pedagdgiai Program

Az intézmény pedagogiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfénokok a tanév elsd sziil6i
értekezletén tajékoztatjdk a sziiloket, a tanuldkat az els@ tanitdsi napon. A tdjékoztatds
dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzokonyv. A dokumentumok az iskoldk
kényvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok és honlapon megtalalhatok. A
pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és h a megvaldsitas igenyel tobbletkiadast,
akkor a fenntarto egyetertesével valik érvényesse.

Hazirend

A hézirend kivonatat minden intézményinkbe beiratkozott tanulé irdsban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. A teljes dokumentum megtalalhat6 az iskolak konyvtaraban és az intézmeényi honlapon.
A hézirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i
értekezleten, osztalyf6noki oran.

Az iskola éves munkaterve

A tanév helyi rendjét a Nemzeti Er6forras Minisztérium altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A munkatervtol eltérni csak nevel6testiileti dontéssel lehet.

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
elsd sziiloi értekezleten, a tanulokkal az els6 osztalyfonoki oran. A teljes munkaterv a konyvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon kerul elhelyezésre. A tanév rendjenek tanulokra és sziil6kre
vonatkozo6 datumai, eseményei megtekinthetok az iskolai falitijsagon.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvAnyunk és szilei sz&méra a
beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok, melyek az SZMSZ mellékletét képezik:

- iratkezelési/adatkezelési szabalyzat
- belsd ellendrzési szabalyzat

- tanuldi tankonyvellatas szabalyzata
- egyéb belsd szabalyzatok



2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi

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:
Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola BI0601
Cime : 3524 Miskolc Pattantyus u. 2.

Az intézmény tagintézménye:
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfok( Mitivészeti Iskola B10602
Cime: 3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Az intezmény telephelyei: 3529 Miskolc, Szilagyi D. u. 53.
3529 Miskolc, Afonyas u. 18.
3530 Miskolc, Nagyvéthy J. u. 5.

Az intézmény fenntartdja: Miskolci Tankertleti Kozpont
3527. Miskolc Selyemrét u. 1.

Az intézmény kozfeladatai: kbzoktatasi feladat ellatasa
Az intézmény tipusa: kdzszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény, dsszetett iskola
Az intézmény egysegei: 8 évfolyammal miikodo nevelési — oktatasi intézmény,

12 évfolyammal miik6d6 alapfoka miivészeti iskola

Alaptevékenysége alapfoku miivészetoktatas tekintetében:

Oktatott miivészeti dgak: - tAincmiivészet (néptanc, moderntanc, kortarstanc, tarsastanc)
- képz06- és iparmiivészet (grafika, festészet, kézmiives, textilmiives)
- szinmiivészeti - babmiivészet (szinjaték)

Alaptevékenységet kiegészitd, végezhetd tevékenysége: iskolarendszeren kiviili oktatas, helyiségek,
eszk6zok bérbeadasa, vendégétkeztetés, tanfolyamok szervezése

Az intézmény kiegészitd tevékenysége az alapfeladatok ellatasat nem veszélyeztetheti.

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok : nem dnallon gazdalkodd



2.2. Intézményi bélyegzok hasznalatnak rendje
2.2.1. Azintézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hossz/bélyegzok:
1. Pattantyus
Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
3524 Miskolc, Pattantyus u. 2.

2. Széchenyi

Avastetéi Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Széchenyi Istvan Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Tagiskolaja
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Korbélyegzok:
Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

3524 Miskolc, Pattantyus u. 2.

Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvan Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Tagiskolaja
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

2.2.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

— igazgat6 (kor, hossz(): minden tgyben

— igazgatohelyettesek (kor, hosszu): minden tigyben

— iskolatitkarok (kor, hossz(): munkakdri leirasukban szereplé Gigyekben

— az osztalyfénok, a mivészeti szaktanar: az ev végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

2.2.3. Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok

Elektronikus uton eldallitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megtaldlhatdé az
iratkezelési szabalyzatban.

2.2.4. Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgéaltatas

Lasd adatkezelési szabalyzat szerint.



3. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti egységei: 2 altalanos iskola, alapfoku miivészeti iskola.
Oktatasi egység: also tagozat és egyéb: tanitok
felso tagozat: szaktanarok
alapfoku miivészeti iskola: szaktanarok

3.1. Azintézmény kdzosségei

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

3.1.1. Az intézmény vezeto6i

Az intézmény vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény Szakszerli és torvényes
miikddéséért, valamint a mitkddtetdvel kotott szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért.

Az igazgatd dont az iskola miikodésrél, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, felelés az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, képviseli az
intezményt. A legfontosabb feladatai: a nevelGtestillet vezetése, az intézményi dontések
elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld €s oktatdé munka irdnyitdsa és ellendrzésének
megszervezése, az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, és
folyamatos fejlesztése.

A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az iskolaszékkel, a munkavallaléi
érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmikodésért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséaért, a nevel6
és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek  megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségigyi  vizsgalatanak
megszervezéséért.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek munkakéri leirdsuk szerint felelések a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért, a szlikséges dontések meghozataldért. Munkéjukat az igazgatd kdzvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

Reszletes feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.

Az iskola vezetdsége hetente vezetOségi értekezletet tart, Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
képvisel6i. Az értekezletek hatdrozatait, utasitdsait az igazgatdé hozza az érintettek tudomadsara,
illetve hozza nyilvanossagra.

3.1.1.1. Azintézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon mindkét épiiletben felelds vezetd. Az igazgatdt tavollétében mindkét
iskoldban az altalanos igazgatohelyettes, az alapfoki miivészetoktatds iigyeiben a teriiletért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetdk munkajogi kérdések kivételével dontenek
aktualis kérdésekben. Dontéseikrol értesitik az igazgatot munkaba allasakor.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tblan a dolgozdok tudomésara kell hozni.



A helyettesitési rendben kijeldlt dolgozé felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért, akinek
felelossége €s intézkedési jogkore:

— a miukodéssel kapcsolatos,

— agyermekek, tanuldk biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggo,

— az azonnali dontést igénylo iligyekre terjed ki.

3.1.1.2. Azintézmeény képviselete

Az intézményt az igazgato képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — széban vagy irdsban
barmely dolgozonak. Az intézményt érinté nyilatkozatokat tenni az igazgatd jévahagyasaval lehet.

3.1.1.3. Azigazgato kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa - kinevezeés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
ugyek

- akoltségvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- dontés személyi és targyi feltételekrol

- abelso ellendrzés és iranyitas

- tanuldk felvétele

3.1.1.4. Azigazgatoi hataskorok atruhazasa atnézni

Az igazgatd — egyszemélyi felelssége érvényesiilése mellett — a kdvetkezo hataskoroket ruhazza at:
- a képviseleti jogosultsag korébol:
e az intézmény szakmai képviseletére a helyettesei jogosultak
- amunka- és tiizvédelmi szervezet, illetéleg felelosok tevékenységének iranyitasat:
-  munkaltatoi jogkorébol: a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb napi feladatokat eldzetes egyeztetés
alapjan az igazgatohelyettesekre az irdnyitasuk ala tartozé kdzalkalmazottak tekintetében

3.1.1.5. A vezetok hataskore

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoéit érintd
intézkedési jogkortiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgato a neveldtestiilettel.

3.1.1.6. Intézményvezetéi munka értékelésének eljarasrendje

A belso ellenorzési szabalyzat szerint

3.1.2. Az intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevelQtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhéazak, a
helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabol allé intézményi
tanacsot hoztunk létre.

A koOznevelési torveny 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasdra és miikéodtetésére, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig szabalyozza
az intézményi tandcs létrehozdsanak korltlmeényeit. Az intézményi tandcs Iétrehozasat
kezdemenyezheti
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a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviselje, ennek hianyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban allé tanulok legaldbb hisz szazalékanak sziilei,

C) az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az iskolaba jaro
tanulok legalabb hlsz sz&zaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

f) az intézmény székhelye szerinti telepilési nkormanyzat,

Az intézményi tanacsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legaldbb kettdnek a képviseldi
kezdemenyezik a megalakitasat, és részt vesznek munkajaban.

Azonos szamu képvisel6t kiildhet az intézményi tanacsba a nevelOtestiilet, az iskolai sziil6i
szervezet, kozosség képviseldje, az iskolai didkonkorményzat, az intézmény székhelye szerinti
teleptlési 6nkormanyzat, az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhéaz.

Az intézményfenntartd az intézményi tanacsba egy fot delegalhat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanécs létrehozésat, a
kezdeményezést6l szdmitott harminc napon belill az intézményi tandcs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre az intézményi tanacs
megalakitasdnak el6készitéséhez.

Az intézményi tanacs feladatai elladtasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

® Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Intézményi tanacs hianyaban az erre jogosultak iskolaszék létrehozasat kezdemenyezhetik.
Az intézményi tanacs jogkore:

dontési: mikodési rendjér6l és munkaprogramjanak elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasarol, tovabba azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhéazza.

véleményezési: véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzOdés
megkotése elott.

3.1.3. Kibovitett vezetoség

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

A kibévitett vezetdség tagjai:
- az intézmény vezet6i: igazgatd, helyettesek ,tagiskola-vezet6
- a munkak6zosségek vezetoi,
- az ifjusagvédelmi feleldsok,
- akozalkalmazotti tanacs elnoke,
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- adiakdnkorméanyzat vezetoi,

- apedagbgus szakszervezet vezetoje,
- az sziil6i kozdsségek elnokei,

- az iskolai alapitvanyok elndkei.

A kibdvitett vezetdség legfontosabb feladata az intézményi stratégiai dontések eldkészitése, a
fejlesztési irdnyok meghatarozasa, az eredmények értekelése.

Evente legalabb 4 ilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket az igazgato hivja 6ssze.
A kibdvitett vezetOséget 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legaldbb 50%-a irasban kéri az
igazgatotdl a témakor részletes megjellésével.

A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

A kibdvitett vezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1.4. A pedagogusok kozosségei
Pedagogusok: szaktanarok, tanitdk, iskolapszicholdgus, konyvtarosok, nyelvi lektor..

3.1.4.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagjai az intézmény pedagdgus-munkakort betolté — hatarozatlan, ill. hatarozott
idore kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segitd, a
székhelyen, a tagintézményben egyetemi vagy foiskolai végzettségli alkalmazottai és a miivészeti
oktatas telephelyein miik6do egyetemi, foiskolai illetve szakiranyl végzettségii alkalmazottai.

Nevelotestileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témaban és idépontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valod részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara
kotelezo.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, az
iskolaszeékre, vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet
tajekoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvenyben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestulet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intezmény munkajat atfogd elemzeések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasaral,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadéasarol,
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h) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi, tagiskola- vezet6i palyazathoz keszitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai

vélemény tartalmardl,

k) jogszabalyban meghatarozott mas igyekben

dont.

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

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok dtruhdzasara és az ellatasrol valo
beszamoltatasra vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra. Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolési kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet iddpontjaban.

Atruhazott jogk6rok A jogkdr gyakorldja
A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa Munkak6zdsségek
Taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa Munkakdzdsségek
Tovébbképzésre, atképzésre, szakmai napra vald javaslattétel Munkakdzosségek
Jutalmazasra, kitlintetésre val6 javaslattétel Munkakdzdsségek
A hatarozott idore kinevezett pedagdogusok véleményezése Munkakdzosségek

A szakmai munkakdzosség vezeté munkajanak véleményezése Munkakozdsségek

A pedagdgusok kulon megbizasai elosztasanak véleményezése Munkakdzdsségek

Helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa Munkak6z0sségek

A nevelotestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muiikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdesben. VVélemenyeét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, a
pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa el6tt, az igazgatOhelyettesek megbizasa, vagy a
megbizas visszavonasa el6tt, kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiileti — alkalmazotti - szavazasok, déntések rendje

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal €s egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabédlyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

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

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

Egyszerti tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 a tanul0i fegyelmi ugyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamoldk, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény, a
nevelGtestiilet képviseletében eljard6 pedagogus Kkivalasztasa, pedagogusok megbizasa, a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa, igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa, nevelOtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrol jegyzokonyv készil.

3.1.4.2. Szakmai munkakd&zdsségek

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:

Avastetdi — Pattantyus: nevelési, als6 tagozat redl, alsé tagozat human, felsé tagozat redl, felsé
tagozat human, testnevelés, termeszettudomanyi, idegennyelvi.

Avastet6i — Széchenyi: nevelési, also tagozat redl - human, fels6 tagozat real, felsé tagozat human,
testnevelés, természettudomanyi, napkozi, idegennyelvi.

Avastet6i - alapfoku miivészeti iskola: miivészeti tanszakoknak megfelelden.

A szakmai munkakdzossegeket valasztott munkak6zdsség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket egyszerii
szOtbbbséggel hozzak.

1. A szakmai munkakdzosség dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
- az iskolai tanulméanyi versenyek programjarol

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

3. A szakmai munkakdz0sség veleményet — szakteriiletét érintéen
- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletetek kivalasztasahoz,
- abelsd mérések szervezésére, lebonyolitasara,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozosségek egylittmiikddnek egymassal, negyedévente munkakozosség-vezetodi
értekezletet tartanak az igazgatohelyettesek iranyitasaval.
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A munkakozosségek vezet6i a tanév végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakdzosségik
eredményeit, célkitlizéseiket. Eves munkatervet készitenck, melyek eseményeit egyeztetik
egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése elott. Bemutatdo oOrdkat, szakmai, modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tanorakat latogatnak.

Részt vesznek az intézmény belséértékelésben és ellendrzésben.

A munkakdz0sség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

3.1.4.3. Az alapfoku miivészetoktatas munkakozossége

A munkako6zosség az alapfokia miivészetoktatasban dolgozo pedagogusainak kodzossége. A
munkak0zOsség tagjai a telephelyeken oktatd valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottjai és a miivészeti igazgatohelyettes.

Véleményez6 és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik minden az intézményegységet/telephelyet
érintd ligyben.

Dontési jogkore kiterjed
o Az intézményegység/telephely képviseletében eljaré pedagdgus megvalasztasara
o Allando és ideiglenes bizottsagok létrehozéasara
A miivészetoktatasi intézmény neveldtestiiletének értekezletei:
Nevelési értekezlet

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

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Az elsé félév, valamint a tanév befejezése elOtt a miivészeti igazgatdhelyettes hivja Gssze. A
miivészetoktatasi intézményegység/telephely nevel6testiilete dont:

- a tanulok szorgalmanak értékelésérol,

- a tanulék elémenetelérol.

3.1.4.4. Nevelési munkakdzosség

A munkakdz0sség tagjai az 1-8 osztalyok osztalyfénokei. A munkak6zosség legfontosabb feladata a
tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagogiai program nevelési programjat, a
héazirendet és modositasaikat a munkakdzosség késziti eld. A nevelési értekezletek eldkészitése a
nevelési munkakozosseg-vezetd bevonasaval torténik.

3.1.45. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Ennek tanuldkat érinté pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri
a tanuldk hianyzasait, a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii tanuldkat, segiti
problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakért6i és rehabilitacios
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi jogszabalyok
iskolai betartasat.
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3.1.4.6. Célfeladatra alakul6 munkacsoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet javaslata vagy az igazgatd
dontése alapjan az intézmeényi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa céljabol. A célfeladatra
alakulé munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani els6 neveldtestiileti értekezleten beszamol a
csoport vegzett munkajarol.
A nevel6testiilet kiilonb6z6 munkacsoportjainak kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai:

e avezetdi értekezlet

e akibdvitett vezetdségi értekezlet

e kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, miihelyfoglalkozasok

e e-mail, hirdet6 tabla

3.1.5. Kozalkalmazotti tanacs

a) A kozalkalmazotti tanacs kozvetithet az iskolavezetés és az intézmeny dolgozdi kozatt.
b) A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles tajékoztatni az iskolavezetés terveirdl.
c) A testiilet vélemeényét koteles a munkaltatdval kdzolni.

3.1.6. Tanulok kozdssegei

3.1.6.1. Osztalykdzosségek

Az egy osztalyba jard tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. Ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységi korét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A tanulék osztalyba sorolasa jelentkezésiik sordn megadott szempontok szerint torténik, a
pedagogiai programnak megfeleléen. A tanuldoknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalyaiba torténd atjelentkezésre pedagogiai szempontok és a helyi tanterv figyelembevételével.

Az osztalykozOsség tagjai az alabbi tisztségviselOket valasztjak:

- osztalytitkar
- képvisel6 az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe

3.1.6.2. Diakdnkormanyzat

Az osztalyok tanul6i érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
didkdnkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

Az iskolai didkdnkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai diakénkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevekenységét
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja. A miikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és mikodési
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szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd neveldket a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgaté felel6s.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e atanulok kozosségét érintd kérdésekben
a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez
tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez
az egyéb foglalkozas forméainak meghatarozasahoz
konyvtar miikodési rendjének kialakitasahoz
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

3.1.7. A tanuldk felvételének rendje
A beiskolazas rendjét az intézmény pedagdgiai programja és a hatalyos jogszabaly szerint.

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

3.1.8. Sziildi kozosségek

Az iskola sziil61 kbzosségei:
- az osztalyszintl sziil61 munkakdzosségek
- tagintézményenkénti sziiléi szervezet: Pattantyds Altalanos Iskolaban SZM, Széchenyi Altalanos
Iskoldban SZK
- iskolaszék
A sziil6i szervezetek és az iskolaszék jogositvanyai:
- Javaslattételi és véleményezési jog:
o valasztott képviseldik Utjan az intézményi hierarchiat betartva az osztaly, illetve az
iskola kozosségét érintd ligyekben.
- Egyetértesi jog:
o asziil6kre anyagi terhet jelentd feladatok elokészitésében,
o akirandulasok megszervezésében.
- Daontési jog:
o sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasdban a
vonatkozd torvényi és jogszabalyi keretek kozott,
o a képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban (pl. sziildi munkakozosség
elnodke, tisztségviseloi)
o a sziilléi munkakozosség tevékenységének szervezésében.
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A sziildi szervezetek miikodési feltételeit az iskola az épiiletében biztositja (helyiség, szamitdgép
hasznalata, internetes hozzaférés, lehetdség szerint nyomtato, fénymasolo és telefon hasznalata). Az
iskolaszék ¢€s a sziildi szervezetek sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk valamint ligyrendjiik
alapjan miikodnek.

3.2. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az iskola igazgatOhelyetteseit az intézmény igazgatdja nevezi ki. Az igazgatohelyettesek
kinevezésekor — ¢és kinevezése visszavonasa el6tt - az igazgato kéri a nevel6testiilet véleményét. A
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGst az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérése
utan. A munkako6zosségek vezet6it a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az igazgato
adja.

Az iskola Ures allasai nyilvanos péalyazat atjdn meghirdetésre kerlilnek. A pélyazatokat a
kozalkalmazotti tanacs vélemeényezi.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, megbizasos feladatok ellatasanak rendje

Pedagogusok: Képzettségiik és beosztasuk szerint szakszerlien latjak el a konkrét, megbizasos,
vagy Onkent vallalt feladatot.

A megbizasok végzéséért a pedagogusok kotelezd potlékban, szakképesitési szorzoban,
orakedvezmeényben, vagy erkdlcsi elismerésben részesulhetnek.

Szakmai munkakdzisség-vezetok: (kotelezden potlékolt megbizas)

Megalakulasukat ¢s mikodésiiket a munkako6zdsség tagjai hatarozott idére szoléan dontik el. Potlék
illeti meg a munkakdzosseg vezetojét.

A munkakdzosség vezetésére az adott nevelési teriileten legnagyobb felkésziiltséggel rendelkez6
pedagdgus kaphat megbizast.

Ifjusagvedelemi felelos

A gyermekvédelmi tevekenyseg koordindlasara ifjusagvédelmi felelés tevékenykedik. Feladatat a
munkakori leirds részletezi. Az igazgatd a feladat visszavonasaig, hatarozatlan idére bizza meg.
Eves ifjisagvédelmi munkaterv szerint végzi koordiniciés munkajat. Megfeleld munkavégzés
esetén, a feladat ellatasaig tevékenysége hatarozatlan idére szol.

Fobb feladatai:

Az intézményi ifjusagvédelmi adatok folyamatos, rendszeres, naprakész nyilvantartasa

A neveldtestiilet tdjékoztatasa az értekezletek anyagarol

Kapcsolattartas kiilsé, gyermekvédelmi szervekkel a vezetd felkérésére

A kiilso segitségkeérés elokészitése (szolgalati Ut betartasa)

A veszelyeztetettseg elharitasara az igazgatoval egyitt a Gyermekjoléti Szolgalattal intézkedést
kezdeményez, egyiittmiikddik a csalddgondozoval.

Sziikség esetén az osztalyfonokokkel csaladlatogatast (ha felkérik ra a kollégak) végez

e A halmozottan hatranyos gyermekek kérvényeit, listajat vezeti

e Az intézményi esélyegyenlOségi terv szerint végzi a feladatdit az Ovodapedagodgusokkal
koordinalva

Az ifjusagvédelmi munka nem egyszemélyi felel6sséggel bird tevékenység, minden pedagogus
munkakori feladatként latja el az ifjusagvédelmi feladatokat.

Minden pedagogus kotelessege az osztalydba jaré gyermekek csaladi hatterének tapasztalason
alapul6 megismerése, folyamatos kapcsolattartas, szlikség esetén csaladlatogatas.
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Szilkség eseten az ifjusagvédelmi feleloson keresztiil kotelessége a gyermek érdekében a
Gyermekjoléti Szolgalatnal, Gyamhatosagnal, Csaladsegité Szolgalatnal eljarast kezdeményezni. A
gyermekvedelmi feladatok a pedagdgusok alaptevékenységébe sorolt kotelezd jellegii
tevékenységek! A naprakész gyermekvédelmi informaciok a bels6 hasznalatu havi statisztikakban
realizalodnak.

Az intézménybOl minden, ifjusagvédelemmel kapcsolatos informéacid csak az iskola vezet6jén
keresztil, a hivatalos szolgalati Ut betartasaval kerulhet ki!

Tevékenységérol féléves €s éves értékelést ad a nevelOtestiiletnek.

Munk@jat az intézmeny vezetdje évente ellendrzi, értékeli.

»Konyvtaros”:
Mindket épilletben kilonallé feladat a konyvek nyilvantartasa, a bevételezés és selejtezés
lebonyolitasa. A konyvtaros felel6s az intézmény konyvallomanyanak folyamatos fejlesztéséért.

Egyéb megbizatasok:

A nem potlékért végzett kozérdekll tevékenység korét ardnyos terheléssel, egyéni vallaldssal osztja
sz¢ét a vezetOség, felkéri a neveldtestiilet tagjait a feladat elvégzésére.

A megbizatas sulya, feleléssége aranyaban, valamint a teljesités mértékében mutatkozo eltérés
szerint ker(l megitélésre az elvégzett munka.

A feladatok elvégzésére a pedagogus vallalasaval, évenkénti megerdsitéssel, vagy j megbizéassal
kerll sor. Az intézmény éves munkaterv tartalmazza a részfeladatokat, és azok végrehajtait.

3.2.1. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott iddpontban.

3.3. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasdval igazolja.
Munkaszervezesi okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiegészitésként készitjiik el az
osztalyfénokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal maodositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

3.3.1. Pedagdgus-szaktanar munkakori leiras-mintaja mellékletben

3.3.2. Tanito munkakdri leiras-mintaja mellékletben

3.3.3. Osztalyfonok (kiegészité) mellékletben

3.3.4. lgazgatOhelyettes I. mellékletben

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

4.1.  Aszervezeti egységek és az intezmény vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Ertekezletek: vezetéi értekezletek, az iskolaszék/intézményi tanacs, sziiloi szervezetek értekezletei,
iskolatanacs megbeszélései, neveldtestiileti  értekezlet, munkakdzosségi  értekezlet, DOK
megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, korozvény, internet, e-mail, telefon.
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4.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is érintd, azonnali
intézkedést igénylo kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykérés.

Vezetdi értekezletet minden hétfén 10.00-kor az Avastetéi — Széchenyi, minden kedden 10.00-kor
az Avastetéi — Pattanty(s iskoldban tartunk az igazgatéi irodaban. A vezeték az értekezletre
felkésziilnek sajat teriiletiik aktudlis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd
tajékoztatja az intézmény dolgozait.

4.1.2. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgatd 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. Szilkség esetén azonnal a helyszinen végzi feladatait.

4.1.3. Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kdlcsonds formdja a szobeli tdjékoztatés.
A kozérdeki kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyz6konyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- €s
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrodl értesiti a
dolgozokat. A vezeték a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

Az éves munkaterv szerint a munkakdzosseég-vezeté / team vezeté tartja a kapcsolatot a
munkakdz0sség / eseti csoport tagjaival. A munkak0z0sség-vezetd / team vezetd részt vesz a
szakmai munka segitésében, ellendrzésében, értékelésében. Javaslatokat tesz a szakmai munka
szinvonalanak emelésére. Tapasztalatairdl évente legalabb kétszer munkaértekezleten beszamol a
vezetdségnek. Az éves munkaterve témaiban ellendrzést-értékelést, mentoralast is végez.

4.1.4. A Sziil6i szervezetek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot az intézmény igazgatdja tartja, esetenkent az
altala megbizott pedagoguson keresztiil (igazgatohelyettes, osztalyfonok, ifjusagvédelmi felelds,
stb.) A sziil61 munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kdzvetleniil, vagy
az osztalyfonokokon, iskolaszéken keresztiil juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. A pedagdgusok
biztositjak a sziilok részletes tdjékoztatasat gyermekiik iskolai tevékenységérdl, eredményeirdl.

A sziilékkel valo kapcsolattartas rendjét az iskola Pedagogiai Programja hatarozza meg.

Az iskola biztositja a sziilok tajékoztatasat gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzéasa, sulyos
fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatas dokumentélasra kerl.

A tanév végén/ Uj tanuldk beiratkozasanal az iskola tajékoztatast ad a kovetkezd tanévben hasznalt
tankonyvekrol, tanulméanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, az
iskolatol kolcsonozheté tankonyvekrol, taneszkozokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiaddsok csokkentéséhez (konyvtarbol torténd kolcsonzés,
minimalis eszk0zjegyzék). A tajékoztatas modjai: honlap, hirdetd tabla, prospektus, szorolap.

A tanév soran az éves eseménynaptar szerint rendszeresek a sziiloi értekezletek és fogadoorak. Az
elso sziildi értekezleten az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanuldkat érint6 fejezeteit ismertetni
kell.
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4.1.5. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

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

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

Az igazgato legaldbb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a diakonkormanyzat elndkével.

A diakkozgyiiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

4.1.6. Az intézmenyi sportkor és a vezeték kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkor (ISK) elndkének irdnyitasdval mikddik.
Az ISK alapszabaly szerinti mikodéséért az igazgatd felelds, a sportkdr tevékenységét az
iskolavezetésen bellili munkamegosztés értelmével az igazgato felligyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagogus irdnyitdja elbterjeszti az igazgatdnak a
sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkdri foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

e illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatdé tdmogatas

felhasznélasara.

Az iskolai sportkor szervezeti és mitkodési szabalyzata kiillon dokumentumban talalhato.

4.2.  Azintézményen bellli kapcsolattartas formai
4.2.1. A pedagbgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagOgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban levé ,iizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsuilés.

4.2.2. Munkakozosségek, iskolai munkacsoportok kapcsolattartasa

A szakmai munka alapjat valamennyi munkak6z6sseg szamara a Pedagdgiai Programban lefektetett
Nevelési Program ¢és Helyi Tanterv jelenti. Ebbdl adoddan természetszerii az intézményben dolgozo
valamennyi munkakozosség szoros egylittmiikodése. Ez az egyiittgondolkodas, egymast segito,
egységes szemléleti munka jellemzi nemcsak a mas miuveltségi teriileteken dolgozo
munkakozosségeket, de a két eltér6 intézmeényben miikodé, azonos feladatokat ellato
munkako6zosségeket is. A miivészeti telephelyeken dolgozo szakmai munkakdzosséggel az egységes
nevelési szemlélet okan, a kodzos feladatok megoldasa, a kapcsolattartds hasonloképpen
kiegyensulyozott.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartast elsGsorban a tervszeriiség jellemzi.

A tanév feladatainak megtervezésében, 6sszehangolasaban valamennyi munkakdz6sség részt vesz.
Az éves munkaterv alapjan a munkak6zosség-vezetok és a tagok rendszeres megbeszéléseket
folytatnak a megoldasra var6 feladatok végrehajtasara és ezek értékelésére, a tapasztalatok
lesziirésére. Kiilondsen érvényes ez a tanév elején, a félév végén és a szorgalmi év zérasakor,
melynek formai a munkak9z6sség-vezetdi, az 6sszevont munkakdzosségi értekezletek.

A munkakdzosségek kozotti kapcsolattartas masik fontos eleme az egymas munkajanak segitése.
Mivel kozosek a célok es az ebbdl adodo feladatok, ezek elérése nem képzelhet6 el masként, csak
ha a kiilonb6zé szakmai kozdsségek munkdjukat Ggy végzik, hogy szamithatnak egymas
tdmogatasara. Ennek legfontosabb munkaformai az évkozi megbeszélések, konzultaciok.
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A szakmai munkakozosségek Osszehangolt munkajahoz kiemelt fontossagn a megfeleld
informacioaramlas.

Intézménylinkben a szakmai munkak0zosségek egyiittmiikodésének, a kapcsolattartas rendjének
bevalt formai: a tanév eleji tervezd, a félévi és év végi értékeld értekezletek; a rendszeresen
megtartott, az aktualis feladatok megszervezését segitd munkakdzosség-vezetdi értekezletek; a napi
informaciocsere a kiilonb6zé kommunikécios eszkdzokon; az intézményi rendezvények, versenyek,
unnepségek tervezesi, szervezési es lebonyolitasi feladatainak Gsszehangolasat, a tapasztalatok
0sszegzését szolgalo 6sszevont munkakozdsseg-vezetdi és munkakozosségi értekezletei.
Valamennyi iskolai rendezvényiink, versenylink nyitott a kiilonb6z6 telephelyen mitkddd iskolaink
didkjai szaméara. A varosi rendezvényeken valo részvételt is egyeztetik a kiilonb6zo
munkak0z0sségek. Ez érvényes a versenyekre valo jelentkezésekre is.

Az érintett munkakozosségek kozosen vesznek részt az OKEV mérések elkészitésében, a
lebonyolitasban, adott esetben kozosen értékelnek, és dsszehangoltan vonjak le a tanulsagokat, ami
meghatarozza a kdvetkezd év szakmai feladatait.

4.2.3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél az igazgato
tajekoztatja:
- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilését rendszeresen
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordn a tanuldkat. A tanulot és a tanuld sziileit a
tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a pedagdgus folyamatosan irasban, igény szerint
szoban.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, valasztott képvisel6ik altal — az iskola
igazgatojahoz, osztalyfonokiikhoz, az iskola pedagdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

4.2.4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A tanulok, sziildk naprakész tdjékoztatasa az iskola mindennapi életérdl intézményiink kiemelt
feladata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tdjékoztatast az
altalanos igazgatohelyettes ellendrzi.

A tajékoztatas formai: szobeli tdjékoztatds iskolagyiilésen, sziiléi értekezleten, fogadooran,
osztalyfénoki orakon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. rasbeli tajékoztatas: az aulaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan, iskolatjsagban, e-mail-en, levélben,
ellendrzdében, lizend flizetben szdérdlapon (kiranduldsok programijai).

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- asziléi munkakdzosség valasztmanyi tilésén
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- aziskola honlapjan
az osztalyfonok:
- osztaly sziil6i értekezleten
- fogad6 6réan
tajékoztatja a sziiloket.

A szeptemberi sziil61 értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, az

osztalyfénok nevelési programjardl. Az elso sziiloi értekezleten, illetve sziildi kozosség értekezletén
kaphatnak a sziilok tajékoztatast az iskola pedagodgiai programjardl, SzZMSz-érél, hazirendjérol.
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A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
csaladlatogatas

sziiloi értekezletek

fogaddora

nyilt tanitasi nap

irasbeli tajékoztatd a tajékoztato (ellenérzo) flizetben

A sziil6i értekezletek, a fogado orak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k, a tanulok és sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlendl vagy
valasztott képviseloik utjan 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 iskoldk nyitva tartasanak ideje munkanapokon 6.00-20.00-ig. Ett6l eltéré nyitva tartast az
igazgatd engedélyezhet.

5.1. Aziskola munkarendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6t6l péntekig reggel 6 6ratdl délutan 20 oraig tartanak nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idOpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beltl 7.30 -17.00 oOra kozott az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elore kell irdsban meghatarozni.

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

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kdzul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tablan a dolgozdk tudomaésara kell hozni.

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 szilinetek rendjet a hazirend hatarozza meg.

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

Az iskolaban reggel 7.30 oratol a tanitas kezdeteig és az drakozi sziinetekben tanari iigyelet mikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul0 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes), illetve a részére érat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyéasara
csak az igazgato vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.
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Az egyéb foglalkozasokat 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az igazgatd beleegyezésevel lehet.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanul6i hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
hétfotol csiitortokig 7.30- 16 dra kdzott, pénteken 7.30- 14 oraig.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a sziilok, a tanulok
¢s a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznéloi felelések:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméert,
e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést

5.2. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Az igazgatd , a tagiskola- vezetd €s az igazgatohelyettesek az éves munkatervben talalhat6 beosztas
alapjan, egymast valtva 7.30-17.00 kdzott az intézményben tartdzkodik.

Ha az igazgatd6 munkaidejében nem tartdézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt, az
altalanos igazgatohelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatéi jogokat/
helyettesiti. Az igazgatdhelyettest egy neveld, lehetéség szerint egy munkakozosség vezetd
helyettesiti.

A tanuldk Altali iskolahasznalati id6ben, 7.30-17.00-ig egy f6 felel6s vezetdnek az iskolaban kell
tartdzkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagogusok koézul kell kijelélni meghatarozott
1dore ligyeletes vezetdt, a tanari szoba hirdetdtabldjara is kiirva. A helyettesités alatti dontésekrol a
helyettesit6 az els6 lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

A mivészeti igazgatohelyettes az éves munkatervben taldlhatd beosztds alapjan tartdozkodik az
intézmeényben és latogatja-ellenérzi a miivészeti telephelyeken folyo tanitést.

5.3. A pedagbégusok munkarendje

A pedagoOgusok kotelez6é draszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitisai szerint latjak
el.

A pedagogus kotelezd orajat a tanulokkal valo kézvetlen foglalkozasra

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdz0sség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
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g) magéantanulo felkészitésének segitése
(kotelezé és nem kotelezd tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozés, neveldi tligyelet, intézményi
dokumentumok készitésre) kell forditani, melyet az iskolaban kotelesek ellatni.

A pedagdgusok kdotelezd oraban elldtandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcesolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanul6kkal vald
megbesz¢Elés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kuldénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszedllitésa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezese,

s) iskolai Uinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részveétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa.

A konyvtaros-tanar a kotelez6 oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Munkaidejuk egy részét intézményen kivil végezhetik.

Az iskolan kivul végezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve a kdznevelési torveny 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba
lepé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatdo ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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A pedagogusok munkaidd nyilvantartasa

Pedagogusok esetén az elrendelt tanitési 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az drarend tartalmazza,
igy ezek idépontja és idotartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen Kivil
végezhet6 feladatok idotartamanak és idépontjanak meghatarozasardl a pedagégus maga dont, igy
ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4. A pedagogus Ugyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanuldk biztonsdga. Tanuld az iskoldban tartdzkodasa alatt nem
maradhat felugyelet nélkul. A pedagogus Ugyeletet az igazgatohelyettesek €és a nevelési
munkako6zdsség szervezi. Az ligyelet beosztdsa megtekinthetd a tandriban. Az tigyeleti idopontok
cseréjét az igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes vezetd engedélyezi.

5.5. Atanulok benntartézkodasanak rendje

A tanulok munkarendjét, intézmenyi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
5.5.1. Atanités (foglalkozasi) érak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas €s a nevelés az Oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal osszhangban levd orarend
alapjan torténik, pedagdgus vezetésevel, a kijelolt tantermekben.

5.5.2. A tanitéasi napok rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjan az altalanos iskolaban 8 6ra és 14.30 6ra kozott
kell megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szinetek hossza 10-15-20 perc.
Rendkivil indokolt esetben az igazgatd - a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan - roviditett
oOrakat és sziineteket rendelhet el.

Az egyeéb foglalkozasok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével kezd6dik és 16 oréig ill. igény
esetén 17 ordig tart.

A miivészeti képzésben a tanitasi 6rakat a délutani munkarendben kell megszervezni,dupla éréakkal.

5.6. Azintézmennyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 szemelyek csak az igazgatd, tagiskola-
vezetd, az igazgatOhelyettesek el6ézetes irasbeli engedélyével tartozkodhatnak, minden olyan
esetben, amikor a belépés és a benntartdzkodas nem az intézmény tevékenysegével dsszefiiggéshen
torténik. A belépésre és a benntartdzkodasra vonatkozd engedélyt kizarélag irasban lehet kérni. A
kozoktatasi intézmennyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kiveve az iskolaba
jard tanulok szileit és a fenntartd kepvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiserével,
felugyelet mellett és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben.

A sziilok gyermekiiket az iskola el6tt varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt — és az iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.
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5.7.  Aziskola helyiségeinek hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:
— akozosségi tulajdont védeni,
— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
— az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,
— az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5.7.1. Az intézmény dolgozéinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozdi sajat munkahelyiket, valamint a kzos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkaszlineti napon, tanitasi szlinetben az intézményben tartdzkodni
kilén engedéllyel lehet.

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

Az iskola terlletére gépkocsival csak igazgatdi engedéllyel lehet behajtani.

5.7.2. Az iskola tanul6inak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznéalhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az ligyeletes nevel6 engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdisok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsd foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd 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 tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszerli hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az
els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetmegel6zési oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni.

A tanuldk, dolgozok tébb napra az iskolaba hozott sajat eszkdzeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni
és bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkdz, bevitel datuma,
elvitel id6pontja, ezt az eszkoz tulajdonosa alairasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az
iskola anyagi felel6sséget nem vallal.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kulon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszkézok a tanitasi orakon
korlatozas nélkul hasznalhatok.

A munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetok be. A munkaltatd csak azokban a dolgokban bekdvetkezett karokért tartozik
felelosséggel, amelyek a munkaba jarashoz 4ltaldban sziikségesek, illetve amelyeket az
intézményvezetd engedélyével vitt be az alkalmazott a munkahelyre.
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Amennyiben ezeket a szabalyokat megsérti a munkavallald, akkor a munkaltatd a bekdvetkezett
karért csak szandékos karokozésa esetén felel.

5.8. Aziskola helyiségeinek hasznélati rendje az iskolaval jogviszonyban nem &llok részére

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatdé munka nyugodt
feltételeit és kortlmenyeit.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ett6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.

A rendezvényekre, programokra érkezdk a kijeldlt helyen és idOben tartdozkodhatnak az épiiletben.
A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetéleg a vendégek fogadasaért a szervezb a
felelés. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyasat a rendez6k kiserik
figyelemmel.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fébejaraton, portan keresztil kozlekedhetnek.

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
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott egyéb foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfeleléen inditunk képességfejlesztd, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket adod felkészité foglalkozasokat, versenyfelkészité foglalkozasokat, énekkart,
sportfoglalkozasokat, szaktargyi szakkoroket, tanuldszobai foglalkozast, napkozi, rendeziink
tanulmanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket, didknapokat.
A foglakozast tartd pedagogusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-aig. A
foglalkozéasok nyilvantartasa kilén napléban térténik —szakkori naplé, sportnapl6. A foglalkozasok
helyét és idétartamat naploban kell vezetni.

Szervezink koltségtéritéses kirandulasokat, turakat, sioktatast, sportfoglalkozasokat, erdei iskolat,
nyari tdborokat, miivészeti tdborokat.

Az intézmény altal szervezett, iskolan kivili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozé
iskolai szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.

Az iskola tanul6i kozdsségei (osztalyok, csoportok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az
engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Célja: a tanulok fejlodése érdekében
Szervezeti formai: egyéni vagy csoportos

IdOkeretei: a tanuld heti kotelezé 6raszama és az osztalyok engedélyezett heti idokeret kiilonbozete
terhére
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6.2.  Onkéntes hit- és vallasoktatas

Erkdlcstan dra helyett valaszthatod intézményiinkben a hit-és erkdlcstan 6ra 2013. szeptember 1-t6l
az elso és 6todik évfolyamon felmend rendszerben.

Intézménylinkben a hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviselGinek feladata. A hit- és
vallasoktatason valo részvetel a tanulok szamara onkéntes.

Az egyhazak képviselgje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az iskola
bejaratanal kerll kifuggesztésre.

Az egyhazak képviselje az igazgatOhelyettes tajékoztatdsa alapjan (Orarend, teremrend
figyelembevételével) hasznalhatja a kijel6lt tantermet/tantermeket. A délutani tanulasi id6
tiszteletben tartasa az egyhdzak képviseldire is vonatkozik.

A tanév elso sziildi értekezletén a sziilOk tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a
hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasarol.

6.3.  Mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkor

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
heti harom oOrat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szaméra az al&bbi rendben biztositjuk:
e a didksportkdrben sportol6 tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 0rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk altal a délutani id6szakban a tAncmiivészeti tanszak keretén belil biztositott heti 2-
2 ora foglalkozason torténd részvétellel

e a tanulok altal a délutdni id6szakban valasztott sportigban biztositott heti 2-2 Ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportol6 tanulok szamadra a szakosztalyban
torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rékon is részt vehetnek.

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

e A konnyitett testnevelés orat az iskolaorvosi, szakorvosi velemény alapjan a testnevelés
Ora vagy az iskola &ltal megszervezett kilon foglalkozas keretében ugy kell
biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az estekben is megvalosuljon.

e Fel kell menteni a tanulot a testnevelés dran valo részvetel alol, ha mozgéasszervi,
belgydgyaszati vagy egyéb szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem
teszi lehet6vé a gyogytestnevelés oran valo részveételét sem.

e Amennyiben a tanuldé gydgytestnevelés mellett testnevelés 6ran is részt vehet, akkor
szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- és testnevelés drakon valo részvetelnek 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 és biztonsagos
koérnyezetben, életkoranak és fejlettségének megfeleléen sportoljon.
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Az iskola az egyéb foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo id6keret terhére szervezi
meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A mindennapos testnevelés megszervezésébe az iskolai
sportkdr foglalkozasai is beleszamitanak.

Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezéséhez — sportagak és tevékenysegi formék szerint
Iétrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer 45 perc biztosithato.

Az intézményben miik6dé iskolai sportkor szakmai programjara minden év majus 31-ig javaslatot
tesz a testneveld tandri munkak6zosség a tanulok, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan.

A szakmai program minden tanévben a munkaterv részeként keril elfogadéasra.

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

6.4. Egyéb tevékenység a miivészeti iskolaban

A mivészeti képzés keretén beliil a tanulok szdmara biztositott a miivészeti fesztivalokon,
tanulmanyi versenyeken valo részvétel, mivészeti, kozmiivel6dési intézmények, miisorok,
eldadasok, kiallitdsok szervezett latogatasai, a pedagodgiai programban rogzitett projektoktatasi
formaban, erdei iskolai modszerrel megvalosithato foglalkozasokon valo részvétel.

A miivészetoktatasi iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak minésiilnek az iskolai csoportok
kolesonos latogatasai, az eldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények,
kiallitasok, sth. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanul6i — az érintett altalanos, illetve a kdzépiskola igazgatdjanak
hozzajarulasa sziikséges. Tanulmanyi kirandulasok alkalméaval a zavartalan lebonyolitashoz
szlikséges kisérd tanart biztositani kell, 20 tanuldként legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok feleldsek a
rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor Keriil, lehet6leg biztositani kell a
felkészito szaktanar részvételét.

A kirdndulasok koltsegeit — a sziilok meghallgatasaval — 0gy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg elo-
takarékossaggal biztosithassak.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészetoktatasi iskola 6nalléan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6zosen miivészeti alkoto taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd szervek,
illetve a résztvevé tanulok sziiléi kozosen viselik. A taborozéshoz szakmai tervet,
koltségkalkulaciot kell késziteni. A tanulok a kirdndulasokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek
részt.

A tanulményi-, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. A teriileti és orszagos fordulora
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo6 részvétel aldl.

A miivészeti igazgatohelyettes gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség megismerje (pl. hirdetdtabla).

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi

tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépeseket
szervezhetnek.
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6.5 .Szervezett utazassal jaré programokkal kapcsolatos eldirasok, szabalyok.

6.5.1 A tanéran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szallitassal foglalkozo cégtdl minden esetben irasbeli nyilatkozatot kell
kérni arrdl, hogy a szolgéltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak. (Gépjarmii megfelelé miiszaki allapota, érvényes miiszaki vizsga,
biztonsagi 6v.)

A szolgaltatoval megkotendd szerzédésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- A gépkocsivezetok pihenése érdekében az utazast meg kell szakitani. Az utazast
minden nap 22 oOra és hajnali 6 oOra kozott szinetelni kell. (Szinhazlatogatas
alkalmaval 23 o6ra a program befejezésének idépontja.)

- A gépjarmiivezetok pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkok
elszallasolasra kertilnek.

6.5.2Az utazasban részt vevokrdl a szalldsok helyszineirdl, a program részleteirdl a szervezd

pedagOgus az intézmény vezet6jének koteles irasban részletes tajékoztatast Tobbnapos kirandulas ,

tabor esetén a kiséré pedagdégusnak naponta jelzési kotelezettsége van az intézmény felé.

6.5.3 A kirandulast vezetd pedagodgusnak pontos utas listat kell atadnia a jarmi vezetdjének,

valamint az intézményvezetonek.

Az utas listdnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia: név, torvényes képviselo elérhetosége, TAJ

szédm, lakcim. Az esetlegesen lemaradd tanuldkat, kisérdket is dokumentélni, ill. jelezni sziikséges

az intézményvezetd szamara.

6.5.4Minden megkezdett 10 tanulonként 1 {6 pedagogus kiséronek részt kell venni a kirandulason.

6.5.5.A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a kiséré pedagogusok feleldsek a rendelkezések

betartasaért. Az utazason részt vevd Onkéntes kisér6k a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a

vonatkoz6 rendelkezések betartasaért nem vonhatok feleldsségre.

6.5.6.Kiilfoldi utazas esetén minden esetben sziiloi hozzajaruld nyilatkozat sziikséges, valamint a

kirandulas teljes iddszakara érvényes biztositas megkotése kotelezo.
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/. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

7.1. A belsé ellenérzés célja

Az intézmény neveld-oktatdé munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellenérizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitdsok  teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a
teljesitmeényértékelés alapja.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése elsGsorban az igazgatohelyettes feladata. Az orszagos mérések mellett a
,,mérés-értékelés” dokumentumban talalhatoak szerint Osszehasonlitd méréseket szervez. Az
0sszehasonlitds alapja a tanulok Onmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a
munkako6zdsségek bonyolitjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

7.2.  Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgat6: minden terlileten, teljes jogkorrel.

Tagiskola-vezet6, igazgatohelyettesek: a tertiletiikh6z tartoz6 munkakozdssegek, pedagdgusok.
Munkakdz6sség-vezetok: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munkaja.
Kiils6 szakértok: igazgatodi megbizas alapjan.

7.3. Az ellenorzés modszerei

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

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oraldtogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagégusok személyi anyaganak részét képezik

7.4. Az ellenorzések iitemezése

Az ellendrzések utemezését munkaterv tartalmazza.

7.5. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

7.5.1. Pedagdgusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan tOrténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése.. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott idészakokban értékeli a
pedagdgus teljesitményét, feltarva a hianyossagokat, megjelélve a javitas modjat és hataridejét. Uj
célok kitlizésekor az iskola vonatkoz6 dokumentumaibol kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a
,Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.
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8. Unnepélyek és megemlékezések

8.1.  Aziskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik.

Hagyomanyos rendezvényeink: Tanévnyitd nnepély, Tanévzaré Unnepély és ballagas,
Gyermeknap, Mikulas napi rendezvény, karacsonyi Unnepségek, farsang, kirdndulasok, Mozdul az
Avas rendezvénysorozat, allatok, viz vilagnapja, koltészet napja, kultira napja, tanc vilagnapja, anyak
napja, iskolai szint versenyek, szorakoztato rendezvények, szaktargyi versenyek.

Az iskola névadoi emlékének apoléasa (megemlékezések, rendezvények idépontja):
e PattantyUs iskola — Pattantyus hét december 2. hete
e Szeéchenyi megemlékezés, koszoruzas: szeptember 21.
e Széchenyi milveltségi vetélkedod: aprilis 8.

A miivészetoktatasi iskola rendezvényei:

Zenei vilagnap

Kultdra napja

Karécsony

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

8.2.  Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az Unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetilk
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitisara, a kozos cselekvés Orémére, az (j
kdzosségek formalasara szolgalnak. Az iskolai tinnepélyekkel kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az (nnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Minden tanévben kozos iskolai megemlékezest tartunk: marcius 15., Nemzeti Unnepink, oktober
23., a Koztarsasag Napja, Aradi Vértanuk Napja — oktober 6., megemlékezés a kommunista
diktatura aldozatairol — februar 25., megemlékezés a Holochaust aldozatairdl — aprilis 16., Nemzeti
Osszetartozas napja - junius 4.

Az iskolai iinnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld iinnepi
0ltdzékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag, iskolai nyakkendd vagy sal.

8.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei

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

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

Széchenyi iskola: piros tornaruha (lanyoknak) piros tornanadrag, fehér atléta (fiaknak) fehér zokni,
tornacipd

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

9. Intézményi védo - 0vo eldirasok

9.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek intézményben
benntartézkodasokra vonatkoznak, balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozdéjanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelosnek, az iligyeletes
vezetdnek a balesetek megel6zése érdelében.

A tanév végén az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a miikkodteté képvisel6jével bejarast tart az iskola
teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl
veszélyes helyzeteket es eszkdzoket.

A tanév els6 hetében az iskolaban a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell.
A tlizriado tervrdl a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
igazgatdja hitelesit.

Minden tanév elején az els6 napon az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal
ismertetnie kell az egészseguk és testi épségiik védelmére vonatkozod elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat.

A tanulok a jelenléti iv alairadsaval igazoljak az oktatason tortént részvételiket. Az oktatas irasos
anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktandr a tanév legelsd
szakorajan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi orakon el6forduléd specialis veszélyforrasokra,
baleseti lehetOségekre. A megtartott specialis, szakordkhoz kotott balesetvédelmi-tlizvédelmi
oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

Tanév kozben 1) foglalkozas tipus elsd ordjan, az intézményen kiviil szervezett programok el6tt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkar,
kirandulés, szakkor. A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnapld, szakkéri napld,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanul6 gyors és szakszerli
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az
iskola az igazgatohelyettesek vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés
megakadalyozasa érdekében.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi

tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.
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9.2. A gyermek, tanulé egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola épuleteben és udvaran felligyelet nélkul gyerekek nem tart6zkodhatnak.

A padok, Kkultéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol készilt berendezések
szalkamentesek.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szaros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyiladsba helyezhetd
vagy megehetd terméseik. Nem kell ket mérgez6 vegyszerekkel kezelni.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaldirtast végeztetunk.

A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, szeélik lekerekitett, feluletiik nem
tiikr6z0d6. Kopasalldak, konnyen tisztan tarthatoak.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban talalhatdak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors és konnyen elérhet6 elsdsegélynyujtas érdekében3 db felszerelt elsésegélynyjto lada
talalhat6 az intézményben (iskolatitkari testneveld tanari, orvosi szoba). A portan nyilvanos
helyen a segélyhivé szamok megtalalhatéak.

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuld és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

o u

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval

kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanodrai és a tandran Kivili foglalkozasokon, valamint az (igyeleti beosztasukban

meghatarozott idoben kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevekenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6z¢ési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és

testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését

szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

« a hazirend balesetvédelmi eloGirasait,

« a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

« a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

« A tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt a balesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Rendkivili események utan fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A tanév vegén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

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

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

szabélyaira.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOopontjat az

osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak- e a szlikséges ismereteket.
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9.3. Teenddk rendkivili esemény bekdvetkezése esetére

Rendkivili események (tiiz, arviz, foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6
munkat mas modon akadalyozo, nehezit6 kortilmény) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4. 8 (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedések 1épnek életbe.

1. A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola-vezetés és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szemelyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

2. A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetét.

3. Az intézményvezet6 a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

* az érintett hatdsagokat,

« a fenntartot,

* a szuloket,

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,biztonsagat
szolgaljak.

4. Tz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabélyzat - a
gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, mihamarabb elhagyni a létesitményt és biztonsagos
helyen véarakozni, értesiteni az intézmény tigyeletes vezet6jét, a megfelelé hatosagokat (tiizriado
terv, bombariado terv).

5. A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelésnek, illetve az ligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épulet Kiliritését. (Az 6sszes
kijarat kinyitdsa, az dramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsdsegélynytjtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.)

6. A kiérkez6 elharito szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tiizvédelmi felelds,
illetve az ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az
¢épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartdzkodd személyek szamarol és tartozkodasi helyérél, valamint at kell adni az
¢épiilet alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.

Az egyeb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeté a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik
és lehetség esetén a bombariado tényeét az iskolaradioban is kzzé kell tenni.
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10. Atanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetdé 30 napon beliil
torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

1 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

"1 A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

1 A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat tdrgyalasat napirendre tiizo
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

1 A fegyelmi targyalason a vdt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyeb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

1 A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

1 A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

1 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen belli sorszamat.

10.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekeben.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

1 az intézmény vezetdje a fegyelmi djaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd
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eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

[ az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

1 a harmadik kotelezdtségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziil6t nem kell
ertesiteni

1 az egyeztetd eljaras idopontjat— az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

(1 az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény ve=ztdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

[l az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sertett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

"1 a feladat ellatdsat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

1 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

1 ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
[ az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon

[ az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

1 az egyeztet eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértdt és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa

1 az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésddl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

1 a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni

10.3. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéallapodéas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsllt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozoan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetertés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

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

10.4. Aziskolai tankdnyvellatas és a tanuloi tankdényvtamogatas rendje

Ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek azok a tanulok, akik szaméra ezt jogszabaly eldirja. A
jogosult tanuldk tankonyveiket az iskolai kényvtarakbdl is koélcsonzik, melyeket a tanév végen
visszaadnak a konyvtarba. A ,tartds tankonyvek” is téritésmentesen allnak a didkok rendelkezésére.
Mas esetekben az iskolai tankényvtamogatas rendje szerint jarunk el.

Az intézmény igazgatdja a nevelGtestilet véleményének kikérése utan megbizza a
tankonyvellatasért felelos pedagogust, aki a munkakozosségekkel egyeztetve megrendeli a
szlikséges tankdnyveket.

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

A tankOnyvsegélyre jogosultakat az ifjusagvédelmi felelds segitségével Osszeirja, bekéri a
sziikséges dokumentumokat.

A sziikséges tankonyveket megrendeli és megszervezi elosztasukat.

A tovabbiak megtaldlhatoak a tanuloi tankonyvtdmogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz016 szabalyzatban, melyet az alabbi jogszabalyok alapjan készitettlink el:

o a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
o a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
. a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl.

A vak és gyengénlato tanuldkkal foglalkoz6 iskola igazgatoja az iskolai tankdnyvellatast
vagy annak egy részét a Szovetség kozremiikodésével is megszervezheti. Ha az iskola a Szovetség
kozremiikddését kéri az iskolai tankonyvellatds megszervezéséhez, a tankdnyvrendelést a
Szovetségnek kell megkuldeni. A tankdnyvrendelések dsszesitése alapjan a Szovetség megkeresi az
érintett kiadot, keérve, hogy a kivant tankonyvet elektronikus Uton bocsassa a rendelkezésére. A
megkeresésben pontosan meg kell hatarozni, hogy a kért tankdnyvet melyik iskolaban, hany
példanyban kivanjak megkuldeni. A kiado a megkeresést tiz napon belil koteles teljesiteni. Ha a
kiadd a megkeresésnek nem, vagy késve tesz eleget, a tankonyvet toérdlni kell a
tankonyvjegyzékbdl.

A Szobvetség az elektronikus uton megkuildott tankdnyveket a vak és gyengénlatd tanulok
részére alkalmazhatd formara atdolgozza, és megkiildi az iskolaknak. Az eldallitott tankonyveket
sorszammal kell ellatni. A Szovetség az eldallitott és az iskolaknak megkiildott tankonyvekrol
nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvantartast oly modon kell elkésziteni, hogy abbdl meg lehessen
allapitani, melyik iskolanak hany darab és milyen sorszamu kényvet kildtek meg.

A SzOvetség az altala megkiildott tankonyvekért kizardlag az eldallitassal Osszefiiggd

koltségei - altalanos forgalmi addval megnovelt - 6sszegének a megtéritésére tarthat igényt az
iskolatol.
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A tankonyv kiadoja jogosult ellendrizni, hogy a Szovetség részére megkiildott tankonyvet
kizarélagosan a vak és gyengénlaté tanulok iskolai tankonyvellatasara - beleértve az iskolai
konyvtari ellatast is - hasznaltak-e fel.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskola kiils6 kapcsolatait a minéségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza a
partnerazonositas folyamatat és idépontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések idopontjait, mdodszereit és eszkdzeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és felelse az igazgato. Az iskolat a kiils kapcsolatokban az
igazgato vagy megbizottja képviseli. Az igazgato-helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tart
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan
kapcsolatot tartd neveldket az iskola mindségiranyitasi programja rogziti.

Munkakapcsolatok
- afenntart6 tankerdlettel
- Oktatasi Hivatal
- Miskolc és kistérsége altalanos iskolai és 6vodai
- kozépiskolak
- aVarosi / Megyei Pedagogiai Intézet
- Nevelési Tanacsadd
- Szakért6i és Rehabilitacio Bizottsag
- az egyhézak
- iskolai alapitvanyok
- gyermekjoléti szolgalat
- egészséglgyi ellato
- miivel6dési kdzpont
- sportegyestulet, MLSZ, DVTK
- kéttannyelvi iskolékért egyesiilet
- vakok és gyengénlatok egyesiletei

11.1. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A Kkapcsolattartdst az iskola igazgatoja biztositja az alabbi
személyekkel:

- [ aziskolaorvos,

- [1 aziskolai védonok,
- [Jaziskolafogaszat
- 1 az ANTSZ

Az iskolai egészséguigyi ellatas teriletei:
e az iskola dolgozoinak egeszségugyi vizsgalata,
e atanulok egészségligyi vizsgalata,

e kotelezd védooldasok,
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o fogaszati szlirés és kezelés,
e sportorvosi vizsgalatok.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobdjaban vagy az iskolaorvos korzeti rendeldjében torténnek.
A vizsgélatok id6beosztasat az altalanos igazgatohelyettes koordinalja.

Ha a tanuldnak, vagy a dolgozonak az iskolaban tartdzkodasa alatt egészségugyi ellatasra van
szliksége, az tigyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot lehetéség szerint Kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentot hiv.

Az egészseges életmodra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitasaban az iskola minden pedagogusa reszt vesz, az igazgatohelyettes koordinalja es
ellendrzi.

Az iskolaorvos a rendelési ideje alatt a tanulok rendelkezésére all. Baleset esetén a sérultet azonnal
orvosi ellatasban kell részesiteni €s a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet az
igazgatonak ¢és a munkavédelmi feleldsnek kell &tadni, aki a toérvény szerint a megfeleld
hat6sagokhoz tovabbitja.

A védono hetenként két alkalommal, kedden és pénteken, illetve hétfon és szerdan 8.00 — 12.00
oraig az iskolaban tartézkodik.

Tanévenként egy alkalommal az iskola tanuloi szervezett fogaszati szlirévizsgalaton vesznek részt.
A részvétel megszervezésérdl az igazgatdhelyettes gondoskodik.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegugyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek.
alapjan).

Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

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

e Figyelemmel Kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

11.2. A gyermekjoléti szolgalattal torténo kapcsolattartas rendje:
Az intézményben foly6 a gyermekek érdekeit legfontosabbként kezeld oktato-neveld munkahoz

elengedhetetlenil sziilkséges a gyermekjoéléti szolgalattal vald harmonikus napi kapcsolattartas.
Ennek a kapcsolatnak a kiemelked6 elemei a kdvetkezok:
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— A torvényben meghatarozott tanitasi 6ran tali igazolatlan hianyzas alkalmaval a jegyzének
torténd feljelentéssel egy idében az ifjusagvédelmi feleldsnek kiilon formanyomtatvanyon
irdsban kell értesiteni a Csaladsegité Szolgalatot, annak érdekében, hogy idében fel tudjak
venni a csaladgondozok a jelzett csaladdal a kapcsolatot.

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

— Személyesen ismeri és telefonkapcsolatban van a probléméas csalddok szamara kijeldlt
csaladgondozoval.

— Az osztalyfonokok ¢€s az ifjusagvédelmi felelos pedagogiai véleményt készit a csaladsegitd
szolgalat irdsos megkeresésére az adott tanulorol.

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

— Kiilonb6zo témaban foglalkozasokat is tartanak.

— Csaladlatogatasra is szivesen elkisérik az ifjusagvédelmi feleldst és az osztalyfonokot.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal torténé kapcsolattartas rendje:

A pedagogiai szakszolgalat gydgytestnevelési feladatainak ellatsara kijelolt nevelési-oktatési
intézmény az iskola.

Heti 3-5 tanora keretében keriil megtartasra a gydgytestnevelés déra. A tanul6t, ha egészségi allapota
indokolja, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan kell beosztani a gyogytestnevelés oOrdra. A
gyogytestnevelés feladata a tanulé specidlis egészségligyi célu testnevelési foglalkozatésa.

A gyogytestnevelési oran résztvevo tanuloknak (II/A., 11/B. kat.) a gyégytestnevelé tanar adja az
osztalyzatot, mely rendes testnevelés jegyként keriil a napléba és a bizonyitvanyba.

- A gyogytestneveld tanar az iskola igazgatojat havonta — a gyogytesnevelési naplo alapjan —
irasban értesiti a mulasztasokrol és az érdemjegyekrol.

- A mulasztasokat eés az érdemjegyeket — az értesités alapjan — az osztalyfonok atvezeti az
osztalynapldba.

A sziil6 és a pedagogus neveld munkajat és a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat
pedagdgiai szakszolgalat segiti.
Pedagdgiai szakszolgalat

a) a gyogypedagdgiai tanacsadas,

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

c) a nevelési tanacsadas;

d) a logopédiai ellatas;

e) a tovabbtanuléasi, palyavéalasztasi tanacsadas;

f) a konduktiv pedagogiai ellatas;

A tanulasi képességet vizsgalo szakértdi ¢s rehabilitacios tevékenység vagy az orszagos szakértoi
és rehabilitacios tevékenység keretében tesz javaslatot a gyermek, tanulo kuldnleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodod
pedagdgiai szakszolgalatra.

A nevelési tanacsadas feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek, a tanuld beilleszkedesi,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek
fejlesztd foglalkoztatasa a pedagodgus és a sziild bevondsaval. A nevelési tanacsadas e feladatai
korében pedagdgiai, pszicholdgiai timogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyujt a gyermeknek, a
tanulonak, illetve tdmogatja a pedagogus neveld és oktatd munkajat, segiti a csaldddal valo
kapcsolattartast. A nevelési tanacsadast ellatd intézmény ellendrzi a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasat.
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A tovabbtanulasi, péalyavalasztasi tanacsadas feladata a tanuld adottsagainak, tanulasi
képességének, iranyultsdganak szakszerti vizsgdlata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas
ajanlasa.

A feladatok elvégzesét az igazgatohelyettes koordinalja.

12. Egyéb kérdések

rrrrr

Jogszabalyi hattér: Kdzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)
40.8 (11); 61. § (6.); § (7).

- A Kjt. 40. § értelmében a koznevelési intézmény, mindsitési szabalyzatot alkot, amely
alapjan vildgosan atlathaté a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité dolgozok szadmara,
hogy milyen szempontok mérlegelésével torténik a mindsités.

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

- A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai elldtdsanak megitélése. azt
befolyasol6 ismeretek, képességek, személyes tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.

A Mindositési szabalyzat kovetelményrendszerének alapjai

A kovetelményrendszer harom egymast kiegészitd alapon nyugszik:

- az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatiban rogzitett, a kozalkalmazottak
munkakori leirasan;

- egy, a munkakori leiras tébbnyire formalis minimumkdvetelményein talmutatd, az iskolai
kozalkalmazotti munka kiilonb6zd szerepszintjeit €s az ezeknek megfeleld képességeket
¢s készségeket atfogd, kdozmegegyezésen (iskolavezetés, a tantestiilet és akar a sziil6i
kdzOsség jovahagyasan) alapulod szelektiv, de a vizsgalt teriileteken kellben részletes
norma- vagy kritériumrendszeren;

- az értékelés végén szliletett, egyénekre vonatkoz6 széveges megallapitasokon, amelyek
rogzitik a sikeres tertleteket és fejlesztési célokat.

- a fentiek alapjan kialakuld %-os eredmények képezik a vizsgalt dolgozo minésitésének
fokozatat.

A szabalyzat hatokore kiterjed:
Rendszergazda
Iskolatitkar
Pedagogiai asszisztens

Az értékeles periddusa: Kétévente egy alkalommal
Kapcsolddo intézményi dokumentumok:
Erintettek személyre sz616 munkakori leirasa

SZMSZ
Mindsitési szabalyzat
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A szabalyozas részét képezé formanyomtatvanyok:

1. Kozalkalmazotti mindsitési lap
2. Nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitd (NOKS) dolgozé onértékeld lapja
3. NOKS dolgoz6 munkajat értékeld lap

1. A teljesitmény-ertékelés célja:

A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény feltételteremtd feladatait ellaté személyek
teljesitménye fokozatosan - kiilondsen a feladatellatashoz szlikséges képességek, készségek, tudas
és tapasztalat fejlesztésével javuljon, és ezzel segitse az intézmény céljainak és feladatainak
megvaldsitasat.
A cél megvalositasa erdekében sziikség van
- a NOKS munkakdrben dolgozdk teljesitményének egységes kritériumok
szerinti megitélésére, nyomon-kovetésére
- visszajelzésre az értékelt személy szamara munkajanak erdsségeirdl,
fejlesztendo tertileteirdl, amely alapja és 6sztonzdje tovabbi fejlodésének,
- a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetenciak fejlesztési
irdnyainak kijel6lésére.

2. Alapelvek, elvarasok

- A fejleszté szandék elve: Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek,
eredmények kimutatdsara, a problematikus terlletek azonositasara es a teljesitmeny
javitasara iranyul6 célok kijeldléseére.

- A sokoldaliusag elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizal6dd
teljesitményekre is, kdvetve a tényleges munkavegzés szerinti aranyokat. Az értéke- lés
terlleteit és modszereit az igazgatd az érintettek javaslatainak figyelembe vételével
hatarozza meg.

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

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

Elvarasok az értékelok felé:
- tényszerl adatokkal biztositsdk az értékelés megalapozottsagat,
- vegyék figyelembe a munkamegosztasbol eredé egyeni sajatossagokat,
- adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,
- tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozé szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:
- mikoddjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamataban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,
- fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az
¢épitd kritikat,
- Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.
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3. Az értékelés szempontrendszere

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

- A Munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa

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

- Személyes tulajdonsagok

- Feleldsségi kor betartasa

- Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa

- A munka hatékonysaga

- Megbizhatosag, feladatok ellatasa, elkotelezettség

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

- Emberi kapcsolatok, kommunikacio

- Helyzetfelismerés, kreativitas

4. A folyamat szabalyozasa, az informaciogytijtés eszkozei, hasznalatanak médja
NOKS munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét értékelé dokumentumok (mellékletben )

1. Kozalkalmazotti mindsitési lap

2. Onértékeld lap

3. Ertékeld lap: Az értékelt személy felettese toltik ki.

4. A mindsitett alkalmassdganak megitélése, mindsitése irasban, indoklassal.

Az Osszegzés tartalmazza az erésségek, fejlesztendo teriiletek és célkitiizések meghatarozasat a
munkakori feladatokra, elvart ismeretekre, szlikséges képességekre, személyes tulajdonsagokra
vonatkozoan.

Ertékelési skala

A lapokat kitoltok egy négyes skala alapjan értékelik az egyes kritériumokban mutatott
teljesitményt. Erre az egymast kovet6 ciklusok kozotti teljesitménykiilonbségek szemléletessé
tételéhez van sziikség. A kapott pontszamokbol atlagot és %-os mutat6t 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 at kell adni. A megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsitésen alairasaval

igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy peldanyét a kozalkalmazotti alapnyilvantartés tartalmazza.
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Jogorvoslati lehetoség

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

12.2Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi 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 biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlendil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

e az intézmenytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aléirasaval hitelesitett formaban kell tarolni a megOrzési id6 lejarataig az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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13. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata

A mellékletben
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14.Az intézmény szervezeti €s informacioés rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése: linearis

A 4

A 4

lgaz gato
> Igazgato helyettesek \- \
l T r'd Isk olapszmh
Kibovitett iskolavezetdség- iskolatanacs
M k. vezetdk K.T. elnok DOK vezetdk Alapitv. elnok Szaksz. titk.
Tantestuletl értekezlet OK Szakszerv. ért.

l

A 4

Munkaértekezlet

l

T

L]

Iskolai klozossegl forum

Egyes tag

l

Evfolyamok
A

Munkakdzossé
ai meabeszélés

A 4

A

Munkakdzossé
ai meabeszélés

|

|

T

Egyes nevelok

Osztaly Osztaly

Wl

7

Egyes gyerek

48

Szul61 Koz.
Iskolaszék

A 4

Sziil61 forum

A

Sziildi
értekezlet R

L

Egyes sziil6

Intézményi
tanacs




15.Legitimacids zaradek

1. Az Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat az iskola neveldtestiilete a 20/3-1/2013 (gyiratszamu  jegyz6konyv
megéllapitasa szerint egyhangulag fogadta el 2013. marcius 27-én .

A nevelo6testiilet nevében:

........................................................................ KT elndk

2. Az Avastetéi — Pattantyus Iskola Sziiloi Kozossége véleményezési jogaval élve az
intézmény szervezeti és muikodési szabalyzatat 20/3-2/2013 tigyiratszam® jegyzOokonyv
megallapitasa szerint egyhangulag fogadta el 2013. marcius 27-én.

A Pattantyus Iskola Sziil61 K6zossége neveben:

..................................................................... SzK elndk

3. Az Avastetéi — Széchenyi Iskola Sziiloi Kozossége véleményezési jogaval élve az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az 20/3-3/2013 iigyiratszamu jegyzOkonyv
megallapitasa szerint egyhangulag fogadta el 2013. marcius 27-én .

A Széchenyi Iskola Sziil61 K6zossége nevében:

.......................................................................... SzK elnok

4. Az Avastet6i Iskola Iskolaszéke véleményezési jogaval élve az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat az 20/3-4/2013 {ligyiratszamu jegyzokonyv megallapitasa szerint
egyhangulag fogadta el 2013. mércius 27-én.

Az ISKOlaszZEK NEVEDEN: oo Elnok
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5. Az Avastetéi — Pattantyls Iskola Diakénkormanyzata egyetértett a tanuldkkal
kapcsolatos SZMSZ tartalommal, melyet az 20/3-5/2013 iigyiratszamu jegyzOkonyv és
jelenléti iv tandsit.

Az Iskola Diakdnkormanyzata nevében:

6. Az Avastetéi — Széchenyi Iskola Diakdnkorményzata egyetértett a tanulokkal kapcsolatos
SZMSZ tartalommal, melyet az 20/3-6/2013 iigyiratszamu jegyzokonyv és jelenléti iv
tandsit.

Az Iskola Didkénkormanyzata nevében:

7. A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyo nyilatkozata utan valik
érvényessé, attol a naptdl kezdve hatalyos.

Miskolc, 2013. marcius 27.

Ph.
igazgato
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1.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola és Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola és Alapfokti Miivészeti Tagiskola az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint jar
el a20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan.

1. Altalanos szabalyok

A szabélyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok eérvenyesilését az intézményben folyd
munkavégzés sordn, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatdsa keretében az adatvédelem
szabalyainak, valamint a tanulok, sziilok, és az intézményi alkalmazottak tajékoztatasara vonatkozo
elbirasok betartasat, tovabba eleget tenni a Kt-ben foglalt kotelezettsegnek, illetve biztositani az
adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényestiléset.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti, személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény minden belsé szervezeti egységére, illetéleg minden dolgozodjara,
amely, vagy aki személyes, valamint kozérdekli adatok kezelésével, tarolasaval,
szolgaltatdsaval, stb. kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat (tajekoztatokat, jelentéseket, sth.) készit.

e barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkoz6 informéaciora.
Annak elddntésére, hogy egy személy azonosithatd-e vagy sem, figyelembe kell venni
minden lehetséges eszkozt, amely valosziniisithetden felhasznalhato az adott személy
azonositasara.
A szabalyzat targyi hatalya

A szabdlyzat el6irdsait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei 4altal vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok €s valamennyi egyedileg kezelt adat, illetéleg dokumentum esetében.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatarozasara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni
atvételével keril sor.

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy kiilonosen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlenil vagy kozvetve — név, azonosité jel, illetéleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 fegyelmi
kartéritési, biintetdjogi feleldsségre valo tényezo alapjan azonositani lehet.

51



Kozérdekii adat. az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Kilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zidésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, az egeszségi allapotra, a kdéros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo, valamint a
blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Kozérdekbol nyilvanos adat. minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1€vé vagy ra vonatkozo, a kozérdekii adat
fogalma ald nem tartoz6 adat, melynek nyilvanossdgra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adat: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6lo, 1992. évi LXIII. torvény 19. § (2) bekezdésében meghatarozott korbe
tartozé szervezet altal kezelt és az allamhéztartasrdl sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény szerint és
végrehajtasi rendeletében szabalyozott médon nyilvanossagra hozando adat.

Hozz4jarulas: az érintett kivansadganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezelo: az intézmény, illetve az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetdleg a
kozérdekii adatok korébe tartozd adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul adatokon végzett barmely mivelet vagy
miuveletek 0sszessége, igy példaul az adatok gyiijtése, felvétele, rogzitése, tarolasa, felhasznalasa,
Osszekapcsolasa, szolgaltatasa, megjelenitése, stb.

Adattovabbités: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkozlo: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott moédon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné tétele
olyan médon, hogy helyreéllitasuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak létre, elére
meghatarozott struktiraban, és a benne tarolt informacidk adatbazis kezeld szoftverrel kezelhetdk,
illetdleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzéi illet6leg azok
részleteinek érzékelheté formaban torténé megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet
szOveget, szamot, rajzot, terképi részleteket vagy barmely mas informéaciot a megjelenésre vald
tekintet nélkal.

Adatfelelos: az intézmény azon belsd szervezeti egységének a dolgozdja, aki koteles
tevékenységével, feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld eldallitasarol, azok ellendrzésérol, folyamatos szolgaltatasardl. A belsd szervezeti egység
dolgozobja felel6s az adatok tartalmaért és hataridére torténd szolgaltatasaért.
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Adatvédelem: az adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmistulés, stb.
megakadalyozasa. A személyes adatok esetében kiegészil az adott személy személyes adatai
jogellenes gylijtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldével vagy az
adatfeldolgozoval.

Intézmény: adott intézmény neve.

Tanuldi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolod
torvény alkalmazésdban, az Ovodai nevelésben vald részvétel, a tanuldi jogviszony és a
tanuloszerzddéses jogviszony.

4. Nvyilvantarthato és kezelheto adatok kore

A Kt. 2. szamu melléklete alapjan a kozoktatasi intézményben nyilvantartott és kezelt személyes
és kilonleges adatok:

4.1. Az alkalmazottak adatai:

e név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag,
e lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai vegzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkaber, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadség,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
- az alkalmazott munkéltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval, tovabba

a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése alapjan a kdzalkalmazott

- anyjaneve,
csaladi allapota,
gyermekeinek sziletés ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet§ tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja (Miskole
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata) kezeli.

Az adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek,
Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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4.2. A tanulék adatai

tanuld neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama:
sziil0 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuldé magatartdsanak, szorgalmdnak és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- atanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,
- atanulé didkigazolvanyanak sorszama,
- atanul6 azonositd szama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulaséaval.

A 4.2. pontban felsorolt adatok - a Kt. altal meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatdk:

fenntartd, birésag, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatési intézménynek, illetve vissza,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzdjének,

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz szukséges valamennyi adat,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza,

az egeszséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézmenynek a tanulo
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyez-
tetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabdl,

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foka
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kuldn térvényben meghatarozott kérben és célbdl.

4.3. Egyéb nyilvantarthat6 adatok:

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E

54



célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

5. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1 Titoktartasi kotelezettseg

5.1.1 Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személyekkel szemben:

e az intézmény valamennyi pedagdgusat,
e aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakat, tovabba azt,
e aki kdzremikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban

A Kt 41. 8-dnak (5) bekezdese alapjan az iskola gondoskodik a red bizott tanuldk
feliigyeletérol. A 121. § (1) bekezdésének 11. pontja alapjan felugyelet alatt a tanulo testi épségének
megovasarol és erkolesi védelmérdl torténé gondoskodast kell érteni a nevelési-oktatasi
intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerli elhagyésaig terjedd idOben, tovabba a nevelési,
illetve a pedagodgiai program részeként tartott kotelez6, a nevelési-oktatasi intézményen Kivili
foglalkozésok, programok ideje alatt. A felligyelet megszervezése a nevelési-oktatasi intézmeny
feladata, melynek ellatdsdban nemcsak a pedagogus munkakérben foglalkoztatottak vehetnek részt.
Ezeért a titoktartasra vonatkozo rendelkezesek Kiterjednek minden olyan személyre, aki részt
vesz a gyermek, tanulo felugyeletének az ellatasaban.

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozo rendelkezések arra épulnek, hogy a tanulonak az iskolaba
torténd beiratasaval a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott jogviszony jon létre, amelynek
az alanya a tanulo és a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a fiatalkorti tanul6 szilgje.

Mindenki mé&s a jogviszonyon kivil &ll6 harmadik személynek minésiil, melyb6l kovetkezéen
velik szemben a pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség azokra az
adatokra vonatkozik, amelyekrdl a feliigyelet ellatasban valo kozremitkodés soran szerez tudomast a
pedagdgus, vagy a nevelési-oktatasi intézmény mas alkalmazottja.

Az, aki hivatasandl fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomas megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a
biintetGeljarasban (Be. 82. § (I) bekezdés c) pont), a polgari peres eljarasban (Pp. 170 § (1) bekezdés
c) pont), valamint a kozigazgatdsi hatdsagi eljarasban (a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras es
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6l6 2004. évi CXL. térvény 53. 8§ (3) bekezdés b) pont).

Az intézmény a térvényben meghatarozottakon tul a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban nem
kozolhet adatot. A Kt. 2. szamu mellékletében felsoroltak alapjan nyilvantartott adatokat az iskola
nem tovabbithatja oly mddon, hogy kiegésziti a kezelt adatokat az adatokbdl levonhato
kovetkeztetésekkel.

5.1.2. A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymadaskozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszéléseire.

5.1.3. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet iilésén.

5.1.4. A titoktartasi kotelezettseg alol felmentést adhat irasban

e kiskoru tanul6 esetén a sziilo,
e nagykoru tanul6 esetén a tanuld.
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5.2. Intézményi adatkezelés

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg
terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a tanuldval, a sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan
hataridd nélkiil fennmarad.

5.2.1 Fiatalkoru tanulo sziilojével kozolheto adat

A fiatalkora tanulo sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti stlyosan a tanulo érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezethetd
vissza.

5.2.2. Nagykoru tanuld sziilojével kozolhet6 adat

A Kt. 11. §-4nak (6) bekezdésében meghatarozottak alapjan, ha a nagykoru tanuld 6nallo
jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziilével kdzos haztartasban €l:
e atanuldi jogviszony megszlinésével,
e a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitesével és a fizetési kotelezettséggel jaro
iskolai, kollégiumi dontésekrol a sziilot (gondviseldt) is értesiteni kell.

5.3 Adattovabbitas, adatkezelés

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak jelen szabalyzat 4.2. és az
5.1.2. pontjdban meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az intézmény a gyermekek, tanulok
személyes adatait:

e pedagdgiai célbol,
pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
ifjisagvédelmi célbdl,
iskola-egészségugyi célbol,
a Kt-ben meghatérozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

A Kt-ben meghatirozottakon tilmendéen az intézmény a tanuléval kapcsolatban adatokat
nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatdo munkat segit6 alkalmazott az iskola igazgatdja Utjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
fiatalkord tanuld — méas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszelyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettsegek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a Kt-ben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezet6é vagy mas alkalmazott jogosult.

5.4  Onkéntes adatszolgaltatas esetén
e atanuldt,
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o fiatalkortl tanulo esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adat-szolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd.

Fiatalkorti tanuldonak az Onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasdhoz be kell szerezni a
szil6 engedélyét.

5.5 Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra atadhatok.

5.6 Intézményi adatkezelés és szolgéltatas

Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos Statisztikali
adatgytijtési programban, illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles
szolgéltatni.

Az intézmény — a jogszabalyban meghatéarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja
e atanulobaleseteket,
o teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,
e ¢s a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi f6jegyzdjének.

Az intézmény (Kt. 20-22. §, tovabba a 30. §-a alapjan) a kozoktatas feladatainak ellatasaban
kozremiikodé6 nem kozoktatasi intézmény koteles a kozoktatds informacios rendszerébe
bejelentkezni, és a kdzoktatas informacios rendszere részére adatokat szolgaltatni.

Az intezmény koteles bejelentkezni, és adatot szolgaltatni a kozoktatds informacios
rendszerének.
Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany Kkivételével — az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium &ltal jévahagyott rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgéald
nyomtatvanyt azonban nyomtatott formaban is el6 kell allitani, és meg kell 6rizni.

5.7 A pedagogus-igazolvany

A munkaltatd a pedagOgus-munkakorben, a pedagodgiai eldéadd és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadid6-szervezo és a pedagogiai
feliigyel6 munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad Ki.

A pedagdgusigazolvanyt a kozoktatasi informacids iroda készitteti el és a munkaltatd atjan kaldi
meg a jogosult részere. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja, tovabba tartalmazza az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szilkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitésehez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az
adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitéset, az adatok tarolasat és a kozoktatasi
informécids irodaval tortént egyeztetését foglalja magaban.
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5.8 A diékigazolvany

Az iskola a tanuld részére — kérelemre — diakigazolvanyt ad ki OKMANYIRODA. A
didkigazolvanyt a kdzoktatasi informacios iroda készitteti el, és az iskola Utjan kuldi meg a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanulo

e neveét,

e sziletési helyét és idejét,

o lakcimét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat,

o alairasat,

o cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilo alairasat,

o fényképét,

e azonositd szamat, valamint az iskola nevet és cimet.

A diakigazolvanyon a kedvezmeények igénybevételéhez szikséges tovabbi — nem szemelyes
adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitGjéhez tovabbithatok. A
didkigazolvany elkészitéje az adatok kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd
Ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informéacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett
kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adat- tarolas foglalja magaban.

Miskolc, 2013. marcius 27.

PH.

Téthné Csorba Méria
igazgato
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2.melléklet Munkakori leirdsok

1. Pedagdgus - szaktanar munkakori leiras-minta

Pedagogus
Altalanos munkakori leiras

Alapvet6 feladat és felelosség

A pedagogus felelosséggel €s 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s
szemelyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteriletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Szilkséges kepességek: Szervezd és 1ényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a tanulodi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok : Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremt6
és konfliktus feloldd képesség, empaétia, humorérzék, kdvetkezetesség.

Feladatkori kotelessegek:

1. Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltdsagot.

2. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékel.

3. Valtozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, iranyitja a
fiatalokat. Szem eldtt tarja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldi szdméra.

4. A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit, tandraira, foglalkozésaira
céltudatosan és széleskortien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tarja meg azokat.

5. Szemlélteto és kisérleti eszkozoket készit el a bemutatd €és tanuloi kisérletekhez, ill.
maga is készit ilyeneket. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell atadni.

6. Tervezett differencidlassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek
és a tehetség kibontakozasat. Felkesziti és kiseri a diakokat a tanulmanyi, kulturalis és sport
versenyekre, rendezvényekre.

7. Figyelembe veszi az egyén fejlodési iitemét, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. Differencialt és
felzérkoztatd foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

8. A felméré és témazard dolgozatok idopontjat a tanulokkal eldre kozli és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy kollégaival elkeriiljék a gyerekek talterhelését. Az irasbeliket legkésdbb
10 napon beldl kijavitja.

9. Aktivan részt vesz a pedagdgiai program ertékelésében, modositasaban, segiti a
tantestlleti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a szakmai
munkakdzosség munkajaban. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.
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10. Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tanoran
kivuli foglalkozasok, 6rakozi szlinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi tigyeletek).

11. Levezeti és felugyeli az osztalyozd, kilonbozeti, felvételi és egyéb vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

12. Az iskolai tinnepélyek, versenyek, rendezvények, szabadid6s programok szervezesében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal, méltd megtartasukhoz a gyerekeket felkésziti,
végrehatja a ré osztott feladatokat.

13. Egyiittmikodik a tanulok sziileivel, szlikség szerint csaladlatogatason ismerkedik a
tdmogatasra szoruld tanulok kornyezetével. Tajékoztatja a sziiloket a fogadodrakon, részt vesz
a sziloi értekezleteken.

14. Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon bdviti (a torvényi eldirds be nem
tartasa esetén a pedagdogus munkaviszonya megsziintethet), nyilt napokon aktivan részt
vallal a feladatokbdl. Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosségek feladatellatasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

15. Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, torzskonyvek,
ellenérz6 és magatartasi flizet vezetése, a tanulok értékeléseinek beirasa, statisztikai adatok
szolgéltatésa).

16. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendeltetésszeriien hasznalja.

17. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehatja az
igazgat6 és a helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehatja a pedagogiai feladatokat.

18. Naponta tandrajanak megkezdése eldtt 15 perccel korabban koteles a munkahelyén
megjelenni (kivétel ligyelet, ekkor fél oraval elbtte), akadalyozottsdganal az SZMSZ szerint
eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

19. Megbizasa alapjan ellat kiilonbozd dijazott feladatokat (osztalyfondkség, munkakozosség
vezetés, diakonkormanyzat vezetés stb.), felelési tevékenységeket (ifjusagvédelemi,
palyavalasztasi).

20. Hataridore elvégzi kifogastalan modon mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd és a helyettesek megbizzak.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusoknak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok

A sziilokkel, a tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzO ¢és segitd
intézményekkel, szolgalatokkal tart kapcsolatot.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épsegéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és

tevékenysegére.

Felelosségre vonhato:
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o Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseért.
0 A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
o A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Szaktanar

Cél : Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

A pedagogusokra vonatkozo Aaltalanos munkakdéri leirasban foglaltakon kivil a
szaktanarnak a kovetkezo feladatokat is el kell latnia:

1. Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony maodszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa,
szakmodszertani tajékozodas.

3. A pedagogiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az
osztalyfonokkel, a kollégakkal.

4. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, naponta
megtartja az irasbeli, szobeli szamonkeérés optimalis egyensulyat (indokolt esetben a szakértoi
véleményt alapul véve), objektiven és indoklassal értékel.

5. Szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat és az egyéb
pedagdgusi teendoket.

2. Tanité munkakori leiras

Tanitd

Cél: Az iskolaztatds kezd0 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk kialakitasa, alapkeszsegek fejlesztése. Az egeszséges eletmddnak
megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a gyerekekkel.

A pedagdgusokra vonatkozo Aaltalanos munkakdéri leirasban foglaltakon kivil a
tanitonak a kovetkezo feladatokat is el kell latnia:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés

1. Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

2. A lemaradd tanulék szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyeni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idében szakértdi vizsgalatot
kezdemeényez.
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3. Szinvonalasan veégzi a tehetséges tanulok differencidlason Kkivili foglalkoztatasét,
tanulmanyi versenyre valo felkészitéset.

4. Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Nevelés és felligyelet

1. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, véltozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartaséra, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1¢gkort kdrnyezetet.

2. Feladata a tanulas megszerettetése, a spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése. Tanoran
kiviil szabadidds foglalkozéasokat szervez.

3. Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kdzott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

4. Tervszerien végzi a tanulok szoébeli ¢és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

5. A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

6. Szervezémunkaval segiti a sziildi munkak6zosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas
¢s vallalkozo sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok
lebonyolitasaba.

3. Osztalyfonok (kiegészité) munkakori leiras

Osztalyfonok

Cél: Egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztalykdzosség életnek szervezeése.

Legfontosabb feladatok és felelosségek

1. Az osztalyfonokot az igazgatd nevezi ki. Munkajat az SZMSZ, a mindenkor hatalyos
tantervek, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv iranymutatasai alapjan végzi.
2. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott csoportnak.

3. A gyermek nevelését, oktatasat a lelkiismereti, szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek
kozott a turelmesseg elve alapjan végzi.

4. Feladata a tanuld személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztese, kozosseégi tevékenységuk irdnyitdsa, Onallosaguk, oOntevékenységik és
onkormanyzo képességuk fejlesztése.

5. Neveldmunkajat fokozatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon kivul az
osztalyfonoknek a kovetkezo feladatokat is el kell latnia:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, csaladi és szocialis korilményeit, a
szilok iskolaval szembeni elvarasit.
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2. Egylttmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

3. Szikseég szerint - az igazgatd hozzajaruldséval — az osztélyban tanitdé tandrokat és az
érintett pedagdgusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

4. Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyokat oktato, neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel.

5. Figyelemmel kiséri az osztdly tanulményi eldmenetelét, a fegyelmi helyzetet. Kiilondsen
nagy gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

6. Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a kollégak elé terjeszti.

7. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld Szintet a
tanulasban.

8. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

9. Tiszteletben tarja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kdzOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti
szereplésre val6 felkészdilésre.

10. A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait a munkak6zosség altal meghatarozott forméaban, a tanmenetben rogziti.

Az osztalyfonoki ordkon irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadtatasara valo
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kultaralt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az
onmiivelés igényére, testi — lelki egészség meglrzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra val6 nevelésnek.

Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfonoki tematikéba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanulok
fejlettségi szintje és érdeklodése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

11. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, nnepségeire, szervezi az
osztaly szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy ismerteti tanitvanyaival a kultaralt
szorakozas ¢és miivelddés valtozatos formait, kifejleszti benniik a szabadidé tartalmas
eltdltésének igényét.

12. Seqiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez szikséges kepességeket.

13. Diakjai minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja bennuk a realis dnértékelés
igéenyét.

14. Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

15. Felelés megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalytermek
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak a megdrzését.

16. Torekszik a csalad és az iskola nevelé munkajanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

17. Az iskola munkatervében meghatarozott alkalmakkor sziildi értekezletet tart.

18. Osztalyfonoki megbizatasanak els6 évében - lehetdség szerint - a tanulokat otthonukban
latogassa meg, majd sziikség szerint végezzen csaladlatogatast a sziilok eldzetes értesitésével
és beleegyezésével.
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19. A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrél. Folyamatos tdjékoztatast ad a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

20. A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik az
ifjusagvédelmi felelGssel, gondoskodik szamukra a szociélis és tanulmanyi segitsegnyujtasrol.
21. Rendszeresen ellendrzi a gyerekek ellenérz6éjét, minden jegyiik benne van-e, alairattak-e
a bejegyzéseket.

22. Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkeszitéséhez.

ismeretében. Segiti a tanuldk tovabbtanulaséval kapcsolatos adminisztrativ munkalatokat, a
tovabbtanulasi lapokat szabalyszeriien és pontosan leadja az igazgatohelyettesnek.

24. Vezeti osztdlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésere a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkjat, magatartasat. Az osztélyban tanitd6 pedagdgusokkal megvitatja az
addigi tapasztalatokat és a kovetkezd id6szak teenddit.

4. lgazgatbhelyettes I. munkakari leiras

Igazgatohelyettes I.

1. Minden évben készitse el a tantargyfelosztast a munkakdzdsség-vezetokkel és az
igazgatoval torténd elézetes megbeszélés utan. Készitse el, ill. készittesse el az oOrarendet,
napkdzis-terem beosztasat.

2. Végezze el a munkateriilete szakmai iranyitasat, a tantargyakkal és a tantargyakat
tanitd nevelOkkel kapcsolatos ellendrzését.

3. Gondoskodjon a hataskorébe tartozd dolgozok képzésének, tovabbképzésének
megszervezeserol, ellendrizze a dolgozok tovabbképzeésének vald megjelenését.

4. Rendszeresen, legaldbb havi 8 ordban latogassa a neveldket, tapasztalatairdl készitsen
feljegyzeést.

5. Gondoskodjon arrdl, hogy a neveldk elvégezzék megbizas szerinti feladataikat. Ossza
be a pedagdgusokat helyettesitésre. A beosztasokat fliggessze ki a tanariban.

6. Helyettesitési naplé alapjan végezze a tdlmunka elszamolasokat és az ehhez
kapcsol6do adminisztréciot.

7. Felel6s a mulasztasok ellenérzéséért, igazolasaért.

8. Sziilok Kozossége Osszejovetelen, egyéb rendezvényeken képviselje szakteriiletét és
az altala iranyitott dolgozokat.

9. Folyamatosan ellendrizze a hataskorébe tartozd munkateriiletek, tantargyak leltarait.
Ezek pontossagaért, az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, tarolasukért, meglétéért felel.
Tapasztalatairol keszitsen feljegyzést, tajékoztassa az igazgatot. A hanyagul dolgozo
beosztottja ellen sziikség esetén kezdeményezzen eljarast.

10.  Vezesse a tanulo nyilvantartast.

11.  Végezze a gyogytestneveléssel kapcsolatos adminisztraciot, kisérje figyelemmel a
tanulok munkajéat, a hianyzasokat.

12.  Vegezze el ill. iranyitsa a palyavalasztasi munkat, a beiskolaztatast.

13.  Ellendrizze az iskola munkdjaval 0Osszefiiggd balesetvédelmi, tlizvédelmi és
munkavédelmi feladatokat.
14.  Fejlessze, iranyitsa, ellendrizze, az iskola tanuldinak gyakorlati ¢letre valod

felkészitését, nevelését és tevékenykedteteset.
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15.  Gondoskodjon az 0sztalyozo ill. javitdvizsgak lebonyolitasarol,
jegyzokonyvezésikrol, jegyzokonyvek megérzésérél. Intézze a bizonyitvanyokkal és
igazolasokkal kapcsolatos igazgatasi Uigyeket (eredeti bizonyitvanyok ill. masolatok kiallitasa,
athelyezések, felmentések, stb.).

16.  Készitse eld, szervezze és szakmailag irdnyitsa a sziiléi értekezleteket, a nevelési
értekezletek alsosokra és felsésokre vonatkozo témainak feldolgozasat.

17.  Koordinélja a tanuldk szervezett kirdndulésait, a tanulmanyi sétakat.

18. A munkateriiletéhez kapcsolédd orszagos és helyi palyazatokon valé részvételre
inspiralja beosztottait (lehetdség szerint 6 is palyazik).

19. Készitse el a hataskorébe tartozok munkajanak félévenkénti irasbeli értékelését,
eldiras szerinti mindsitését.

20.  Tegyen javaslatot az igazgatbnak a dolgozdk jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara.

21. Gondoskodjon a statisztikai adatok begytijtésérdl, iddbeni dsszesitésérdl.

22. Az igazgatohelyettes a munkakdri leirasban rogzitetteken kivil a rabizott vagyon és
eszk6z0k megovasaért teljes vezetdi, erkolcesi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

23.  Végzett munkajarol, dontéseinek indoklaséardl csak az igazgatonak koteles szamot
adni.

24, A mindségbiztositasban aktivan vegyen részt.
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3.5z. Melléklet

rrrrr

rrrrr

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A vezetOi beosztas/munkakor betOItESENEK KEZACLE: ....nnneeeeeeeiee e

A min6sités indoka:

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)

Szbveges indokolas:

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

Szbveges indokolas:
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3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo6 képesseg
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld

Szdveges indokolas:

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld

Szdveges indokolas:

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld

Szdveges indokolas:

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

Szdveges indokolas:

4. Vezetdi beosztasdhoz/munkakorhoz kapcsolodd mindsitési szempontok
4.1. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

Szbveges indokolas:

4.2. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

Szbveges indokolas:

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb Iényeges korilmény, megjegyzeés,
a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitiizések:
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6. A kozalkalmazott minOsitése

kivaldan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan
(30% alatt)

7. A kozalkalmazott 4altal a MINGSItESTE tEtt ESZIEVELEL: ovvnnnneeeeeeeeeeeeeeee e e aees

Déatum:

A mindsités megallapitdsait a kozalkalmazottal ismertettem.

"or

a mindsitést végzo alairasa, beosztasa
A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem.

a mindsitett alairasa
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NOKS munkakorben dolgozé munkajat értékelo lap

ErtéKelt SZEMELY NEVE: ........iiii e

Ertékelést Vezetd: ...oovveveeeiieieieniiin,

S.sz. | Kompetenciak Ertékelési skala

A Munkakaéri leirasban szereplé feladataim 0 1 9
ellatasa

Szakmai felkésziiltség: elvart ismeretek
megléte,
mélysége

2. |Jogszabalyok, belsd szabalyozdsok ismerete

3. | A munka hatékonysaga

Szikséges képességek megléte:
Helyzetfelismerés,
kreativitas, 6nallosag

Személyes tulajdonsagai: pontossag,
megbizhat6sag,
segitOkészség, gyorsasag

Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
munkavédelmi
szabalyok betartasa

Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatasa,
vezetoi
utasitasok elvégzése, elkotelezettség

8. | Emberi kapcsolatok, kommunikacio

Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat
fejlodés

10. | Tdlmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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NOKS munkakorben dolgozo onértékelé lapja

NV
Datum : . ..o
S.sz. | Kompetenciak Ertékelési skala
A Munkakori leirasban szereplé feladataim 0 1
ellatasa
1 Szakmai felkésziiltségem: elvart ismeretek
" |megléte,
mélysége

2. |Jogszabalyok, belsd szabdlyozdsok ismerete

3. | A munk&m hatékonyséaga

Szikseges képességek megléte:
Helyzetfelismerés,
kreativités, 6nallosag

Személyes tulajdonsagaim: pontossag,
megbizhat6sag,
segitOkészség, gyorsasag

Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
munkavédelmi
szabalyok betartasa

Megbizhatdsag, vezetoi feladatok ellatasa,
vezetoi
utasitasok elvégzése, elkotelezettség

8. | Emberi kapcsolatok, kommunikacio

Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat
fejlodés

10. | Tdlmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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