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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
szolgaltatdsok megvalositasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1.2. Az alapfokd miivészeti iskola alapfeladata

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

e tancmiivészet,

o képzO- és iparmiivészet,

e szinmivészet - bAbmiivészet.

1.3. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatirozza az iskola mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. ¢évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Elfogadasakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola
didkonkormanyzata, a sziilok kozossége — iskolasz€k, intézményi tanacs. A véleményezési jog
gyakorlasanak lehetdségét az iskola féigazgatdje biztositja, egyuttal felelds is érte.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az 1.sz. mellékletben
talalhato torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alkotjak.

1.4. A szabalyzat hatalya

Az intézmény SZMSZ hatalya kiterjed az Avastetdi Altalanos Iskola és AMI és a Széchenyi Istvan
Altalanos és Alapfoka Miivészeti Tagiskola intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozokra,
tanulokra, az intézményegységek teriiletén tartdzkodd személyekre a vonatkozd pontok
tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik mind a székhely, mind a telephelyek teriiletére, valamint a
miivészetoktatasi intézményre vonatkozdan és az iskola altal szervezett kiilsd rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében feliil kell vizsgalni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. A szervezeti €s mikodési
szabalyzat a neveldtestiileti elfogadds utan a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan 1ddre szol.

Az intézmény nyilvanos dokumentumai
Szakmai dokumentum
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény szakmai dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.



Pedagdgiai Program

Az intézmény pedagodgiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi
értekezletén tajékoztatjdk a sziiloket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon. A tdjékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletrél késziilt jegyzokonyv. A dokumentumok az iskolak
konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok és honlapon megtalalhatok. A
pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és ha megvalodsitas igényel tobbletkiadast, akkor a
fenntarto egyetértésével valik érvényessé.

Hazirend

A hézirend kivonatat minden intézményiinkbe beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. A teljes dokumentum megtaldlhat6 az iskolak konyvtaraban €s az intézményi honlapon.

A hézirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i
értekezleten, osztalyfonoki oran.

Az iskola éves munkaterve

A tanév helyi rendjét a Beliigyminisztérium altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak nevelOtestiileti dontéssel lehet.

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozé pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
elso sziildi értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfondki oran. A teljes munkaterv a konyvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon kerill elhelyezésre. A tanév rendjének tanulokra és sziilOkre
vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetdk az iskolai faligjsagon.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az féigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok, illetve
megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos szakmai dokumentum a www.kir.hu honlapon
talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a fdigazgato, tagintézmény-
igazgatd vagy az féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok, melyek az SZMSZ mellékletét képezik:

- iratkezelési/adatkezelési szabalyzat
- belsd ellendrzési szabalyzat

- tanuloi tankonyvellatas szabalyzata
- egy¢€b belsd szabalyzatok

2. Az intézmény legfontosabb jellemzéi
2.1. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve: Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Az intézmény OM azonositoja: 028985



Az intézmény torzsszama: 472658

Az intézmény székhelye:

Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola BI0601
Cime : 3524 Miskolc Pattantyus u. 2.

Az intézmény tagintézménye:

Széchenyi Istvan Altalinos és Alapfoka Miivészeti Tagiskola BI0602
Cime : 3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Az intézmény telephelyei: 3529 Miskolc, Szilagyi D. u. 53.

3529 Miskolc, Kovacs utca 1.
3530 Miskolc, Nagyvathy J. u. 5.

Az intézmény fenntartdja: Miskolci Tankertileti Kozpont

3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

Az intézmény kozfeladatai: kozoktatasi feladat ellatasa

Az intézmény tipusa: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény, dsszetett iskola

Az intézmény egységei: 8 évfolyammal miik6dd nevelési — oktatasi intézmény,

12 évfolyammal miik6d6 alapfokt miivészeti iskola

Alaptevékenysége alapfoku miivészetoktatas tekintetében:
Oktatott miivészeti dgak: - tincmiivészet (néptanc, moderntanc, kortarstanc, tarsastanc)

2.2.

- képzo- és iparmiivészet (grafika, festészet, kézmiives, textilmiives)
- szinmiivészeti - bAbmiivészet (szinjaték)

Intézményi bélyegzok hasznalatnak rendje

2.2.1. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu/bélyegzdk:

1.

Avastetdi - Pattantyts
Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola OM28985
3524 Miskolc, Pattantyts u. 2.

Avastetdi - Széchenyi

Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvan Altalanos és
Alapfoku Miivészeti Tagiskolaja OM28985

3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Korbélyegzok:

Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola OM28985



3524 Miskolc, Pattantyts u. 2.

Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvin Altalinos és
Alapfoku Miivészeti Tagiskolaja OM28985
3524 Miskolc, Hajés u. 5.

2.2.2. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

— foigazgato (kor, hosszu): minden ligyben

— tagiskola — igazgat6 és helyettese ,foigazgato-helyettesek (kor, hosszi): minden ligyben

— iskolatitkdrok (kor, hosszu): munkakori leirdsukban szerepld tigyekben

— az osztalyfénok, a mivészeti szaktandr: az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor.

2.2.3. Elektronikus tton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok

Elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megtalalhatd az
iratkezelési szabalyzatban.

2.2.4. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Lasd adatkezelési szabalyzat szerint

3. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti egységei: 2 altalanos iskola, alapfoku miivészeti iskola.
Oktatasi egység: also tagozat és egyéb ( napkozi, tanszoba ): tanitok
fels6 tagozat: szaktanarok
alapfoku miivészeti iskola: szaktanarok

3.1. Az intézmény kozosségei

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

3.1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki .A féigazgatd és az intézmény alkalmazottjai felett a
munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kézpont vezetdje végzi.
A f6igazgatd munkdjat a vonatkozo jogszabalyok , a fenntart6 ,valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. a féigazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény szakszerii €s torvényes
mitkodéséeért..
Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért

o a Tankeriileti Kbzpont szervezeti és mitkodési szabalyzatdban foglaltak szerint gyakorolja a

munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett



e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

o a Tankeriilet egyetértése utan jovahagyja az intézmény pedagdgiai program;jat

e képviseli az intézményt

Az intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagogiai munkaért

e anevelbtestiilet vezetéséért

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

e anemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért

e a gyermek ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért , a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasaért

e aneveld — oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e az sziléi szervezetekkel , a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzattal valo megfeleld egylittmiikodésért

e atanuld és gyermekbalesetek megel6zésért

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért

Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

A f6igazgatd munkdjat a neveldtestiilet, a sziilok kozdssége a vezeté megbizatasanak masodik és
negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellenérzés a
féigazgatd munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményeit is
figyelembe veszi.

Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetés tagjai: fOigazgato , fOigazgatd helyettesek, tagiskola igazgatd, tagiskola igazgato
helyettes , intézményegység vezetd ,akik  munkakdri leirdsuk szerint felelések a jogkoriikbe,
hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért, a sziikséges dontések meghozataldért. Munkajukat a
féigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Részletes feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.

Az iskola vezetdsége hetente vezetOségi értekezletet tart, Osszehivasaért a foigazgato felelds. A
vezetOségi értekezletre az elézetes program alapjdn meghivast kapnak az érintett teriiletek

képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait a foigazgatd hozza az érintettek tudomasara,
illetve hozza nyilvanossagra.

3.1.1.1. Az intézmény vezetoinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon mindkét épiiletben felelds vezetd. A féigazgatot tavollétében az altalanos
féigazgato-helyettes, illetve a tagiskola igazgato, az alapfokil miivészetoktatas ligyeiben a teriiletért
felelds intézményegység vezetd helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik a féigazgatdt munkaba allasakor.

Amennyiben a féigazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoléban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tablan a dolgozok tudomasara kell hozni.
A helyettesitési rendben kijelolt dolgozo felel az intézmény biztonsdgos miikodéséért, akinek
felelossége €s intézkedési jogkore:



— amiukodéssel kapcsolatos,
— agyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval dsszefliggo,
— az azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3.1.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt a foigazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érint0 nyilatkozatokat tenni a féigazgatd jovahagyasaval lehet.

3.1.1.3. A foigazgatoé kizarolagos hataskorébe tartozé feladatok

- amunkaltatdi jogkdr gyakorlasa , melyet a jogszabaly nem utal a tankeriileti igazgatd
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- dontés személyi és targyi feltételekrol

- abelso ellendrzés és iranyitas

- tanulok felvétele

3.1.14. A féigazgaté hataskorok atruhazasa

A fbigazgato— egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at
a képviseleti jogosultsag korébol:
az intézmény szakmai képviseletére a tagiskola igazgatd és a helyettesei jogosultak
- amunka- és tlizvédelmi szervezet, illetleg felel6sok tevékenységének iranyitasat:
- munkaltatéi jogkorébol: a munkaltatdi jogkorbe tartozd egyéb napi feladatokat eldzetes
egyeztetés alapjan a tagiskola — vezetdre, az fOigazgato-helyettesekre az iranyitasuk ala
tartozo kozalkalmazottak tekintetében

3.1.1.5. A vezetok hataskore

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakdri leirdsaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoit érintd
intézkedési jogkortiket az alakulo értekezleten ismerteti a féigazgatd a neveldtestiilettel.

3.1.2. Kibdvitett vezetoség

Az intézmény vezetdinek munkajat - irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét
kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk
az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

A kibdvitett vezetdség tagjai:
- azintézmény vezetli: foigazgato, helyettesek ,tagiskola- igazgat6 , tagiskola- igazgato
helyettes, intézményegység vezetd
- amunkakozosségek vezetoi,
- azifjusagvédelmi feleldsok,
- adidkonkormanyzat vezetoi,
- azsziildi kozosségek elndkei,
- aziskolai alapitvanyok elnokei.

A kibdvitett vezetdség legfontosabb feladata az intézményi stratégiai dontések eldkészitése, a
fejlesztési iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése.
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Evente legalabb 4 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket a féigazgato hivija ssze.
A kibovitett vezetdséget 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri az
foigazgatotol a témakor részletes megjelolésével.

A kibovitett vezetdség megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.

A kibovitett vezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1.3. A pedagogusok kozosségei

Pedagdgusok: szaktanarok, tanitok, iskolapszichologus, konyvtarosok

3.1.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai az intézmény pedagdgus-munkakort betoltd — hatarozatlan, ill. hatarozott
idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetleniil segitd, a
székhelyen, a tagintézményben egyetemi vagy fOiskolai végzettségii alkalmazottai és a miivészeti
oktatas telephelyein miikodo egyetemi, foiskolai illetve szakiranyt végzettségli alkalmazottai.

Nevelotestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idépontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szdmara
kotelezo.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsdgot
hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az
iskolaszékre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajekoztatni kiteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasaral,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,
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) az féigazgatoi, tagiskola- vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
k) jogszabalyban meghatarozott més iigyekben dont.

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

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok atruhazasdra ¢és az ellatasrol valo
beszamoltatasra vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra. Az atruhazott jogkor gyakorloi beszdmolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja
A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa Munkakozosségek
Taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa Munkakd6zosségek
Tovabbképzésre, atképzésre, szakmai napra vald javaslattétel Munkako6zosségek
Jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel Munkako6zosségek

A szakmai munkak6z0sség vezetd munkajanak véleményezése Munkako6zosségek

A pedagdgusok kiilon megbizéasai elosztasanak véleményezése Munkakd6zosségek

Helyi szakmai, modszertani programok dsszeéllitasa Munkakozosségek

A neveldtestiilet véleményezési joga

A neveloétestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadésa elétt, a
pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa elétt, az foigazgatd-helyettesek , tagiskola
igazgatohelyettes, intézményegység vezetd megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa el6tt, kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabadlyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
féigazgatoszavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgat6d adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi ligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 6 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-
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a jelen van. (A tartésan tavol levok nélkiil.)

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

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuldi fegyelmi tigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, az foigazgatoi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai vélemény, a neveldtestiilet
képviseletében eljar6 pedagoégus kivalasztasa, pedagogusok megbizdsa, a nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, foigazgatd-helyettesek megbizédsa, illetve a megbizas
visszavonasa elOtti vélemény kialakitasa, nevelOtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrdl jegyzokonyv késziil.

3.1.3.2.  Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

Az intézmény szakmai munkak6zosségei:

Avastetdi — Pattantyus: nevelési, als6 tagozat redl, als6 tagozat humdn, felsd tagozat redl-
természettudomanyi , felsé tagozat human- idegennyelvi , testnevelés ( kozosen a Széchenyi
tagiskolaval )

Avastetdi — Széchenyi: nevelési, alsd tagozat real — alsé tagozat human, felsé tagozat real-
természettudomanyi , fels tagozat humén- idegen nyelvi ,

Avasteto6i - alapfokt miivészeti iskola: miivészeti

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakozosség vezetdk irdnyitjak. Dontéseiket egyszerli
szOtobbséggel hozzak.

1. A szakmai munkak6zosség dont:
- mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél

2. A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb fejlesztésre.

3. A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden
- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,
- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletetek kivalasztasahoz,
- abelsé mérések szervezésére, lebonyolitasara,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozosségek egyiittmikodnek egymassal, havonta munkakdzosség-vezetdi értekezletet
tartanak az

A munkak6zOsségek vezetdi a tanév végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakozosséglik
eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik
egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatd ordkat, szakmai, modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tandrakat latogatnak.
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Részt vesznek az intézmény belsoértékelésben €s ellendrzésben.
A munkakozosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakari leirdsaik tartalmazzak.

3.1.3.3. Az alapfoku miivészetoktatas munkakozossége

A munkakozosség az alapfoka miivészetoktatasban dolgozo pedagogusainak kozossége. A
munkakozosség tagjai a telephelyeken oktatdé valamennyi pedagogus munkakort betolto
alkalmazottjai és a milivészeti féigazgato-helyettes.

Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményegységet/telephelyet
érintd ligyben.

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

o Allando és ideiglenes bizottsagok létrehozasara

A miivészeti iskola nevelotestiilletének értekezletei:
Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg.

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Az elsé félév, valamint a tanév befejezése elott a miivészeti fOigazgatd-helyettes hivja Ossze. A
miivészetoktatasi intézményegység/telephely nevelbtestiilete dont:

- a tanulok szorgalmanak értékelésérol,

- a tanulok eldmenetelérol.

3.1.3.4.  Nevelési munkakozosség

A munkakozOsség tagjai az 1-8 osztalyok osztalyfonokei. A munkakozosség legfontosabb feladata

a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagogiai program nevelési programjat, a
hazirendet és modositasaikat a munkak6zosség késziti eld. A nevelési értekezletek eldkészitése a
nevelési munkakdzosség-vezetd bevonasaval torténik.

3.1.3.5.  Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst a fOigazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Ennek tanulokat érinté pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi €s iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri

a tanulok hidnyzésait, a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli tanuldkat, segiti
problémaik megoldéasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértéi és rehabilitacios
bizottsdggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
iskolai betartasat.
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3.1.3.6.  Célfeladatra alakulé6 munkacsoportok

A célfeladatra alakuld6 munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet javaslata vagy a foigazgato
dontése alapjan az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéasa céljabol. A célfeladatra
alakulé munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy a fOigazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetéje a feladat elvégzése utani elsé nevel6testiileti értekezleten beszamol a
csoport végzett munkajarol.
A neveldtestiilet kiilonb6z6 munkacsoportjainak kapcsolattartisa a foigazgatdsegitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas formai:

e avezetdi értekezlet

e akibdvitett vezetdségi értekezlet

o kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, mithelyfoglalkozasok

e e-mail, hirdeto tabla

3.1.4. Kozalkalmazotti tanacs

a) A kozalkalmazotti tanacs kozvetithet az iskolavezetés €s az intézmény dolgozdi kozott.
b) A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles tajékoztatni az iskolavezetés terveirdl.
c) A testiilet véleményét koteles a munkaltatoval kozolni.

3.1.5. Tanulok kozosségei

3.1.5.1.  Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. Ezzel a feladattal a féigazgatd
bizza meg. Az osztalyfonokok tevekenységi korét a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A tanulok osztalyba sorolasa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a
pedagogiai programnak megfelelden. A tanuloknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalyaiba torténd atjelentkezésre pedagdgiai szempontok és a helyi tanterv figyelembevételével.

Az osztalykozdsség tagjai az alabbi tisztségviseloket valasztjak:

- osztalytitkar
- képviseld az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe

3.1.5.2. Diakonkormanyzat

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

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét
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sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint alakitja. A miikddéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatit a diakonkormanyzat késziti el, és a

nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

diakbizottsag all.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldket a didkonkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
foigazgatojének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol, a tanuldéi jogok helyzetérdl ¢&s érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytlés 0sszehivasaért a foigazgatofelelds.

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

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez

tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez

az egy¢éb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz

konyvtar miikodési rendjének kialakitasdhoz

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt ktelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

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

3.1.6. A tanulok felvételének rendje
A beiskolazas rendjét az intézmény pedagogiai programja €s a hatalyos jogszabaly szabalyozza .

Az alapfokd miivészetoktatas tanszakaira torténd felvételi rend megtaldlhato az Alapfoki
Miivészetoktatasi Pedagdgiai Program Helyi tantervében..
Hatalyos a minden tanévben aktualizalt beiskolazasi szabalyzat szerint.

3.1.7. Sziil6i kdzosségek

Az iskola sziild1 kdzosségei:
- az osztalyszintii sziil61i munkako6zdssegek
- iskolai sziil6i szervezet: Avastetdi- Pattantys Altalanos Iskoldban SZK, Széchenyi
Altaldnos Iskoldban SZK
A sziil6i szervezetek és az iskolaszék jogositvanyai:
- Javaslattételi és véleményezési jog:
o valasztott képviseldik Utjan az intézményi hierarchiat betartva az osztaly, illetve az
iskola k6zosségét érintd tigyekben.
- Egyetértési jog:
o asziilokre anyagi terhet jelentd feladatok eldkészitésében,
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o akiranduldsok megszervezésében.
- Dontési jog:
o sajat szervezeti ¢s miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasaban a
vonatkoz6 torvényi €s jogszabalyi keretek kozott,
o a képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban (pl. sziiléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviseldi)
o a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezésében.
A sziil6i szervezetek mitkddési feltételeit az iskola az épiiletében biztositja (helyiség, szamitogép
hasznalata, internetes hozzaférés, lehetdség szerint nyomtato, fénymasolo €s telefon hasznalata). Az
iskolasz€k ¢€s a sziil6i szervezetek sajat szervezeti és miitkddési szabalyzatuk valamint tigyrendjiik
alapjan miikddnek.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

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

Ertekezletek: vezetdi értekezletek, sziildi szervezetek értekezletei, iskolatanics megbeszélései,
neveldtestiileti értekezlet, munkakdzosségi értekezlet, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradid, hirdetdtabla, korézvény, internet, e-mail, telefon.

4.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egyméssal, a mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedeést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykeérés.

Vezet6i értekezletet minden hétfén az Avastetéi — Széchenyi, minden kedden az Avastetdi —
Pattantyus iskoldban tartunk az féigazgatoi irodaban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat
tertiletiik aktudlis eseményeibOdl. A vezetOi1 értekezlet dontéseirdl a foigazgatd tajékoztatja az
intézmény dolgozoit.

4.1.2. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A fGigazgatd a munkaterv szerinti megbeszéléseken, ellendrzési napokon, €s értekezleteken a
tagintézményben, illetve a mlivészeti intézmény telephelyein is jelen van. A helyettesekkel formalis
¢s informalis kapcsolatot egyarant fenntart. Sziikség esetén azonnal a helyszinen végzi feladatait.

4.1.3. Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formaja a szobeli tdjékoztatas.

A kozérdekii kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyzkonyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — €vente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozoék munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formdjaban értékelik.

Az éves munkaterv szerint a munkakozosség-vezetd / team vezeté tartja a kapcsolatot a
munkakozdsség / eseti csoport tagjaival. A munkakdzosség-vezetd / team vezetd részt vesz a

17



szakmai munka segitésében, ellendrzésében, értékelésében. Javaslatokat tesz a szakmai munka
szinvonalanak emelésére. Tapasztalatairol évente legalabb kétszer munkaértekezleten beszamol a
vezetdségnek. Az éves munkaterve témaiban ellendrzést-értékelést, mentoralast is végez.

4.1.4. A Sziil6i szervezetek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot az intézmény féigazgatoja , tagiskola- igazgatdja
tartja, esetenként az 4ltala megbizott pedagoguson keresztil (intézmény-vezetdhelyettes,
osztalyfonok, ifjusagvédelmi felelds, stb.) A sziildi munkakozosségek véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfonokokon, iskolaszéken keresztiil
juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. A pedagogusok biztositjadk a sziillok részletes tdjékoztatasat
gyermekiik iskolai tevékenységérdl, eredményeirol.

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

Az iskola biztositja a sziildk tdjékoztatasat gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzasa, sulyos
fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatds dokumentalésra keriil.

A tanév végén/ 1j tanuldk beiratkozasanal az iskola tdjékoztatast ad a kdvetkezd tanévben hasznalt
tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, az
iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkozokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziildi kiaddsok csokkentéséhez (konyvtarbol torténd kolesonzés,
minimalis eszk6zjegyzek). A tdjékoztatds mddjai: honlap, hirdetd tabla, prospektus, szordlap.

A tanév soran az éves eseménynaptar szerint rendszeresek a sziiloi értekezletek és fogaddorak. Az
elso sziiloi értekezleten az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanulokat érintd fejezeteit ismertetni
kell.

4.1.5. A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint a vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az féigazgato, illetve a didkdnkormanyzat munkdjat segitd tanar rendszeres személyes illetve-mail
kapcsolatot tart a DOK vezetdjével.

A didkdnkormanyzat szamara érkezd postanak kiilon gytijtddossziéja van a titkarsdgon, amelyet a
DOK megbizottja naponta 4tvehet.

A f6igazgato legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a diakonkormanyzat elnokével.
A didkkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

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

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

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkdri foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

e illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatas

felhasznalasara.

Az iskolai sportkdr szervezeti és miikddési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.

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

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban dllnak egyméassal, nevelési, oktatasi
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problémaikat megbesz¢lik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tandriban levd ,lizend falat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymésnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecstilés.

4.2.2. Munkakozosségek, iskolai munkacsoportok kapcsolattartasa

A szakmai munka alapjat valamennyi munkak6zosség szamara a Pedagdgiai Programban lefektetett
Nevelési Program ¢és Helyi Tanterv jelenti. Ebb6l adodoan természetszerli az intézményben dolgozo
valamennyi munkakozosség szoros egyiittmiikodése. Ez az egyiitt gondolkodds, egymast segitd,
egységes szemléleti munka jellemzi nemcsak a mas miuveltségi teriileteken dolgozé
munkakozosségeket, de a két eltérd intézményben mikddd, azonos feladatokat ellatd
munkakozosségeket is. A miivészeti telephelyeken dolgoz6é szakmai munkakozosséggel az
egységes nevelési szemlélet okan, a kozos feladatok megoldasa, a kapcsolattartds hasonloképpen
kiegyensulyozott.

A munkakozosségek kozotti kapcesolattartdst elsésorban a tervszeriiség jellemzi.

A tanév feladatainak megtervezésében, sszehangolasaban valamennyi munkak6zosség részt vesz.
Az éves munkaterv alapjan a munkakozosség-vezetok és a tagok rendszeres megbeszéléseket
folytatnak a megoldasra vard feladatok végrehajtasdra és ezek értékelésére, a tapasztalatok
leszlirésére. Kiilonosen érvényes ez a tanév elején, a félév végén és a szorgalmi év zardsakor,
melynek formai a munkakozosség-vezetoi, az 6sszevont munkakozosségi értekezletek.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartds masik fontos eleme az egymas munkajanak segitése.
Mivel kézosek a célok €s az ebbdl adodo feladatok, ezek elérése nem képzelhetd el masként, csak
ha a kiilonb6zd szakmai kozosségek munkéjukat ugy végzik, hogy szamithatnak egymads
tdmogatdsara. Ennek legfontosabb munkaformai az évkozi megbeszélések, konzultaciok.

A szakmai munkak6zosségek Osszehangolt munkdjdhoz kiemelt fontossdgh a megfeleld
informacioaramlas.

Intézményiinkben a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, a kapcsolattartds rendjének
bevalt formai: a tanév eleji tervezd, a félévi és év végi értékeld értekezletek; a rendszeresen
megtartott, az aktualis feladatok megszervezését segitd munkakozdsség-vezetdi értekezletek; a napi
informéciocsere a kiilonb6z6 kommunikacids eszk6zokon; az intézményi rendezvények, versenyek,
tinnepségek tervezési, szervezési €s lebonyolitasi feladatainak Osszehangoldsat, a tapasztalatok
Osszegzését szolgald dsszevont munkakozdsség-vezetdi és munkakozosségi értekezletei.
Valamennyi iskolai rendezvényiink, versenylink nyitott a kiilonb6z0 telephelyen miik6do iskolaink
didkjai szamara. A varosi rendezvényeken valo részvételt is egyeztetik a kiillonbozo
munkako6zdsségek. Ez érvényes a versenyekre valo jelentkezésekre is.

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

4.2.3. A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl a féigazgatod
tajékoztatja:

- aziskolai didkonkorményzat vezetdségi lilését rendszeresen

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki oran a tanulokat

- A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a pedagogus

folyamatosan irdsban, igény szerint szoban.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szdban vagy iradsban, valasztott képviseléik altal — az iskola
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foigazgatojéhez, osztalyfonokiikhoz, az iskola pedagdgusaihoz, a didkonkorményzathoz
fordulhatnak.

4.2.4. A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A tanuldk, sziilok naprakész tajékoztatisa az iskola mindennapi életérdl intézményiink kiemelt
feladata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tdjékoztatast a

tertiletért felelos vezetd ellendrzi.

A tdjékoztatds formai: szobeli tdjékoztatds iskolagytilésen, sziil6i értekezleten, fogadodran,
osztalyfénoki orakon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. Irasbeli tajékoztatds: az auldban
elhelyezett hirdetétablan, valamint az iskola honlapjan, iskolatjsagban, e-mail-en, levélben,
eKrétaban , lizend fiizetben szorolapon (kiranduldsok programjai).

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az foigazgato, tagiskola- igazgato :
- asziil6i munkakozosség valasztmanyi tilésén
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- aziskola honlapjan
az osztalyfénok:
- osztaly sziil6i értekezleten
- fogad¢ oran
tajékoztatja a sziiloket.

A szeptemberi sziil0i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol, az
osztalyfonok nevelési programjarol. Az elsd sziiloi értekezleten, illetve sziildi kozosség értekezletén
kaphatnak a sziilok tajékoztatast az iskola pedagdgiai programjarol, SZMSz-€rél, hazirendjérol.

A tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szil6i értekezletek
- fogaddora
- nyilt tanitasi nap
- firasbeli tajékoztatd az e-KRETA naploban
A sziildi értekezletek, a fogadod ordk idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziildk, a tanulok és sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjdn az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben ¢érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz vagy az SzK-hoz / SzM-hez
fordulhatnak.

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

Az iskoldk nyitva tartdsdnak ideje munkanapokon 6.00-20.00-ig. Ettdl eltérd nyitva tartast a
foigazgatd engedélyezhet.
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5.1. Az iskola munkarendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6 6ratol délutan 20 6rdig tartanak nyitva.
Az iskola foigazgatojével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idOben hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil 7.30 -18.00 ora kozott az iskola
foigazgatojanak/tagiskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

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

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd

utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus feleldés az iskola mitkkodésének rendjéért, valamint O
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a foigazgato ,tagiskola — igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiikk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tdblan a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14.30 o6ra kozott kell megszervezni. A
tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc / illetve a foigazgato
engedélyével indokolt esetben ettdl eltérhet. A sziinetek rendjét a hazirend hatarozza meg.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 illetve 18 oraig tart.

Az iskoléban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén a foigazgato / tagiskola —igazgatd vagy helyetteseik), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az féigazgato, tagiskola- igazgatd vagy helyetteseik adhatnak engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokat 18 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idOben a nevel6i és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
hétfotol csiitortokig 7.30- 16 ora kozott, pénteken 7.30- 14 oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola féigazgatdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a szildk, a
tanulok és a neveldk tudoméaséra hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikdodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanulok aziskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl
csak az iskola féigazgatdje adhat felmentést

5.2. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

A fdigazgato, a tagiskola- vezetd és az foigazgato-helyettesek az éves munkatervben talalhatéd
beosztas alapjan, egymast valtva 7.30-17.00 illetve 18.00 kozott az intézményben tartdzkodik.

Ha a fOigazgaté munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsiga miatt, az
altalanos foigazgato-helyettes teljes felel6sséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatdi jogokat/
helyettesiti. Az foigazgato-helyettest egy neveld, lehetdség szerint egy munkakdzosség vezetd
helyettesiti.

A tanulok altali iskolahasznalati idében, 7.30-17.00 illetve 18.00-ig egy fo felelos vezetonek az
iskoldban kell tartozkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagogusok koziil kell kijeldlni
meghatarozott iddre ligyeletes vezetdt, a tanari szoba hirdetdtablajara is kiirva. A helyettesités alatti
dontésekrol a helyettesitd az elsé lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

A muvészeti foigazgato-helyettes az éves munkatervben talalhatd beosztas alapjan tartézkodik az
intézményben és latogatja-ellendrzi a miivészeti telephelyeken folyo tanitast.

5.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kotelezd draszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirdsuk, a féigazgatd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint 1atjak el.

Teljes napi munkaideje az 4ltalanos munkarend szabalyai szerint: hétfétél péntekig napi 8 oOra
azzal, hogy a Puétv. 78. § (4) bekezdése alapjdn a beosztés szerinti napi munkaideje minimum 4
ora.

Napi munkaidejének kezdete: a beosztas szerinti napi munkaidejének kezdetét megel6zéen 10
perccel korabban koteles a munkavégzés helyéiil kijelolt intézményben munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni.

Napi munkaidejének vége: a beosztds szerinti napi munkaidejének végét kovetd 10 perc elteltével
hagyhatja el a munkavégzése helyéiil kijelolt intézmény tertiletét.

A munkakdzi sziinet nem szdmit be a munkaidébe a Puétv. 86. §-ban foglaltakra figyelemmel.

Munkarendje: részben kotetlen, az aldbbiak szerin (40 6ras munkaidd esetén )

Kotott munkaido : 32 ora/hét, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét a mindenkor
hatalyos 6rarend tartalmazza.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben, a nevelési oktatdsi-intézményben elldtando feladatai
[Paétv. 79. § (3) bek.]:
tanulokkal, gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozéassal 0sszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban
meghatarozott feladatok:
a) tanorai foglalkozas és tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas,
b) heti egy ora id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,
¢) heti két ora idétartamban — az osztalyfénoki oran feliil — az
osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
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d) heti két 6ra idétartamban a munkakdzosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel
Osszefiiggd feladatok,

e) b-d) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti 4 6ra
rendelheto el;

f) b-e) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra iddtartamban rendelheto el
- a gyakornok mentoralasa,
- nem gyakorl6 kéznevelési intézményben a pedagogusjeloltek
mentoralasa.

A kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6n feluli részében a nevelési-
oktatasi intézményben ellatando feladatai [Puétv. vhr. 28. §]:

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

o a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezeése,

o gyermekek, tanulok — tandrai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiild —
felligyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e csecti helyettesités,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

e az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd
tevékenység heti két orat meghaladoé része,

e anevelotestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Specialis, nem minden pedagogus esetén felmertil6 feladatok :

heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0Osszefliggd feladatok végrehajtasa, gyakornok szakmai
segitése, mentordlasa heti egy oOrat meghaladd része, ,pedagdgusjeldlt szakmai segitése,
mentoralasa heti egy orat meghaladd része, kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd
alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazds, a gyakornok
felkésziilése a mindsitd vizsgara ,az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

Szabad felhasznalasi munkaido :

a munkaltato altal az elobbiek szerint beosztott 32 6ra utan fennmarad6é munkaido 8 ora/hét,
melynek soran a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni a kdvetkezo feladatok
ellatasa tekintetében:
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o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefiiggd
tevékenység heti két orat meghalado része,

e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel,

A konyvtaros-tanar a kotelez6 draszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.
Munka idejiik egy részét intézményen kiviil végezhetik.

A pedagogusok munkaidé nyilvantartasa

Pedagbdgusok esetén az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend tartalmazza,
igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Munkéba érkezéslik munka idejiik kezdete el6tt 10 perccel, tdvozasuk munka idejiik befejezése utan
10 perccel torténhet.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és id6pontjdnak meghatdrozasarol a
pedagdégus maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogus ligyelet rendszere

Az iskoldban alapvetd elvards a tanulok biztonsaga. Tanulé az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagégus ligyeletet az fdigazgato-helyettesek , tagintézmény
vezetd €s a nevelési munkakozdsség szervezi. Az ligyelet beosztdsa megtekinthetd a tanariban. Az
tigyeleti idOpontok cseréjét a tagintézmény- vezetd foigazgatd-helyettes, illetve az ligyeletes
vezetod engedélyezi.

5.4. A nem pedagégus dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsdganak kiadéasara.

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

5.5. A tanulék benntartéozkodasanak rendje

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

5.5.1. A tanitas (foglalkozasi) orak, valamint az érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas €és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban levd oOrarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijelolt tantermekben.
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5.5.2. A tanitasi napok rendje

Az iskoléban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan az altalanos iskoldban 8 ora és 14.30 6ra k6zott
kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc.
Rendkiviil indokolt esetben a fdigazgato- a nevelOtestiilet véleményének meghallgatasa utan -
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Az egyéb foglalkozasok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével kezdddik és 16 oraig ill. igény
esetén 18 oraig tart.

A muvészeti képzésben a tanitasi 6rakat a délutani munkarendben kell megszervezni ,dupla orakkal.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben az iskolaval jogviszonyban nem 4llo6 személyek csak az féigazgatd, tagiskola-
igazgatd , a helyettesek eldzetes irdsbeli engedélyével tartozkodhatnak, minden olyan esetben,
amikor a belépés €s a benntartdzkodds nem az intézmény tevékenységével dsszefliggésben torténik.

A belépésre és a benntartozkodasra vonatkozd engedélyt kizardlag irdsban lehet kérni. A
kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel,
feliigyelet mellett és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

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

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

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

5.7.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kdzos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznéalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitisi sziinetben az intézményben tartozkodni
kiilon engedéllyel lehet.

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

Az iskola tertiletére gépkocsival csak foigazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

5.7.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje
A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznéalhatjak. A helyiségekbdl

targyakat csak az tigyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az iigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.
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Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozo utasitdsok a termekben
megtekinthetéek, 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 tanulok nevel6i
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszert hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az
els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi €s baleset megeldzési oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni.

A tanulok, dolgozdk tobb napra az iskolaba hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni

¢s bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartdsban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma,
elvitel idOpontja, ezt az eszkoz tulajdonosa aldirasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az
iskola anyagi felel6sséget nem vallal.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgatohataskore,

aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat.

A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkozok a tanitdsi orakon
korlatozas nélkiil haszndlhatok.

A munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkéltato
engedélyével vihetok be. A munkaltatod csak azokban a dolgokban bekovetkezett karokért tartozik
feleldsséggel, amelyek a munkéba jarashoz 4altalaban sziikségesek, illetve amelyeket a
foigazgatdengedélyével vitt be az alkalmazott a munkahelyre.

Amennyiben ezeket a szabalyokat megsérti a munkavallalo, akkor a munkaltatd a bekdvetkezett
karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

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

Az intézmény szolgéltatdsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatd6 munka nyugodt
feltételeit és koriilményeit.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak a féigazgatoengedélyével lehet eltérni.

A rendezvényekre, programokra érkezok a kijelolt helyen €s iddben tartozkodhatnak az épiiletben.

A rendezvények idején a belépés zavartalansagéért, illetleg a vendégek fogadasaért a szervezd a
felelés. A program befejeztével az épiilet megfelelé rendben vald elhagyésat a rendezOk kisérik
figyelemmel.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fobejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek.

6. A egyéb foglalkozasok szervezeti formaja ¢és rendje, a
mindennapos testnevelés formai

6.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
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Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliiggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott egyéb foglalkozasokat. Az érdeklddési kornek
megfelelden inditunk képességfejlesztd, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket ado felkészitdé foglalkozasokat, versenyfelkészité foglalkozasokat, énekkart,
sportfoglalkozasokat, szaktargyi szakkoroket, tanuldészobai foglalkozéast, napkdzi, rendeziink
tanulmanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat, hadzibajnoksagokat, sportversenyeket, didknapokat.
A foglakozast tarté pedagdgusok tanmenetét a féigazgatd hagyja jova, szeptember 30-aig.

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

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

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

Célja: a tanulok fejlédése érdekében

Szervezeti formai: egyéni vagy csoportos

Idokeretei: a tanulo heti kotelezO draszama €s az osztalyok engedélyezett heti idokeret kiilonbozete
terhére

6.2.  Onkéntes hit- és vallasoktatas

Etika ora helyett valaszthatd intézményiinkben a hit-és erkdlcstan ora .

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

Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozédsi hirdetmény az iskola
bejaratanal keriil kifiiggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az fOigazgatd-helyettes tajékoztatisa alapjan (orarend, teremrend
figyelembevételével) hasznalhatja a kijelolt tantermet/tantermeket. A délutani tanuldsi 1d6
tiszteletben tartasa az egyhazak képviseldire is vonatkozik.

A tanév els0 sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a
hit- és vallasoktatas idOpontjanak, helyének biztositasarol.

6.3. Mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkor

Diakjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
o a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztadlyban heti 2-2 o6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel
e atanuldk 4ltal a délutani idészakban a tincmiivészeti tanszak keretén beliil biztositott heti 2-
2 ora foglalkozéason torténd részvétellel

e a tanuldk altal a délutani iddszakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az foigazgato a tanév inditasat
megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza
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e akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

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

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

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

e Fel kell menteni a tanulot a testnevelés oran vald részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem
teszi lehetdvé a gydgytestnevelés oran vald részvételét sem.

e Amennyiben a tanulé gyogytestnevelés mellett testnevelés oran is részt vehet, akkor
széamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- és testnevelés orakon valo részvételnek kell egylittesen
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
kornyezetben, életkoranak ¢€s fejlettségének megfeleléen sportoljon.

Az iskola az egyéb foglalkozdsok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére szervezi
meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A mindennapos testnevelés megszervezésébe az iskolai
sportkdr foglalkozésai is beleszdmitanak.

Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezéséhez — sportagak €s tevékenységi formdk szerint
létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer 45 perc biztosithato.

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

A szakmai program minden tanévben a munkaterv részeként keriil elfogadasra.

A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel rendelkez6 tanar (vagy szakedzd, vagy a kiilon
jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember) vezeti.

6.4. Egyéb tevékenység a miivészeti iskolaban

A miivészeti képzés keretén belill a tanuldk szdmara biztositott a miivészeti fesztivalokon,
tanulmanyi versenyeken vald részvétel, miivészeti, kézmivelddési intézmények, misorok,
eldadasok, kiallitasok szervezett latogatdsai, a pedagodgiai programban rogzitett projektoktatasi
formaban, erdei iskolai modszerrel megvaldsithatd foglalkozasokon valo részvétel.

A miivészetoktatdsi iskoldban tanulmanyi Kkirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok
kolcsonds latogatasai, az eldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivel6dési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

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

Tanitdsi napokon szervezett tanulméanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuléi — az érintett altalanos, illetve a kozépiskola vezetdjének
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hozzajaruldsa sziikséges. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméaval a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges kisérd tanart biztositani kell 20 tanuloként legaldbb 1 {6t. A kisérd tanarok feleldsek a
rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell a
felkészitd szaktanar részvételét.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — Ggy 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 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen miivészeti alkoté taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd szervek,
illetve a résztvevd tanuldk szildi kozOsen viselik. A  tadborozashoz szakmai tervet,
koltségkalkulaciot kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek
részt.

A tanulmanyi-, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszdgos fordulora
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére a féigazgatd mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol.

A muvészeti foigazgato-helyettes gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje (pl. hirdetdtabla).

Az iskola fdigazgatdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuloi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek.

6.5 .Szervezett utazassal jaro programokkal kapcsolatos eldirasok, szabalyok.

6.5.1 A tandran kiviili személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szallitdssal foglalkozo cégtél minden esetben irasbeli nyilatkozatot kell
kérni arrol, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak. (Gépjarmii megfeleld miiszaki allapota, érvényes miiszaki vizsga,
biztonsagi ov.)
A szolgaltatoval megkotendd szerzoédésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- A gépkocsivezetdk pihenése érdekében az utazast meg kell szakitani. Az utazést
minden nap 22 o6ra és hajnali 6 ora kozott sziinetelni kell. (Szinhdzlatogatas
alkalméval 23 o6ra a program befejezésének idépontja.)

- A gépjarmiivezetdk pihenésérél gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkok
elszéllasolasra kertilnek.

6.5.2Az utazasban részt vevokrol a széllasok helyszineirdl, a program részleteirdl a szervezd

pedagogus az intézmény vezetdjének koteles irasban részletes tdjékoztatast Tobbnapos kirandulas ,

tabor esetén a kisérdé pedagdgusnak naponta jelzési kotelezettsége van az intézmény felé.

6.5.3 A kirandulast vezetd pedagdgusnak pontos utas listat kell atadnia a jarmii vezetdjének,

valamint az féigazgatonak.

Az utas listdnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia: név, torvényes képviseld elérhetdsége, TAJ

szam, lakcim. Az esetlegesen lemaradé tanuldkat, kiséroket is dokumentalni, ill. jelezni sziikséges a

féigazgatoszamara.

6.5.4Minden megkezdett 10 tanulonként 1 f6 pedagogus kiséronek részt kell venni a kirandulason.
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6.5.5.A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kiséré pedagogusok felelések a rendelkezések
betartasaért. Az utazason részt vevd oOnkéntes kisérok a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a
vonatkozé rendelkezések betartasaért nem vonhatok felelosségre.

6.5.6.Kiilfoldi utazas esetén minden esetben sziildi hozzajaruld nyilatkozat sziikséges, valamint a
kirandulas teljes idészakara érvényes biztositds megkdtése kotelezo.

7. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

7.1. A belsé ellenérzés célja

Az intézmény neveld-oktatd munkija folyamatos fejlddésének egyik meghatiarozo eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok  teljesitésének szinvonaldt, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a
teljesitményértékelés alapja.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének szervezése, lebonyolitasa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése els@sorban a féigazgatofeladata. Az orszdgos mérések mellett a ,,mérés-
értékelés” dokumentumban taldlhatoak szerint Osszehasonlitdé méréseket szervez. Az
Osszehasonlitds alapja a tanulok Onmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a
munkako6zdsségek bonyolitjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

7.2.  Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Fdigazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Tagiskola-igazgatd , foigazgatd-helyettesek, tagiskolaigazgatd helyettes : a teriiletiikhoz tartozo
munkakdzosségek, pedagdgusok.

Miivészetin intézményegység vezetd: a teriiletéhez tartozd pedagogusokat.

Munkako6zosség-vezetok: a munkakdzosségiikbe tartozo pedagogusok szakmai munkéja.

Kiils6 szakértk: foigazgatdi megbizas alapjan.

7.3. Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok az éralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a pedagdgusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a
feladatok hataridére torténd teljesitése, tligyeletesi munka, orszdgos méréseken elért eredmények
Osszehasonlitasa az el6z0 mérések eredményeivel u. azon tanuldk esetében.

Az ellen6rzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzdokonyvek,
hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik

7.4. Az ellenorzések iitemezése

Az ellen6rzések utemezését a munkaterv tartalmazza.

7.5. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

7.5.1. Pedagégusok
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Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés

csak folyamatos ellenérzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak
teljesitése.. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott idoszakokban értékeli a
pedagdgus teljesitményét, feltarva a hianyossagokat, megjeldlve a javitas modjat és hataridejét. Uj
célok kitlizésekor az iskola vonatkoz6é dokumentumaibol kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a
,»Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.

7.6 Intézményi onértékelés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §), 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol (145-156. §) , és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és II. fejezet) jogszabalyai alapjan 5 éves
onértékelési program késziilt ( mellékletben talalhato )

8. Unnepélyek és megemlékezések

8.1. Az iskola hagyomanyai

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

Hagyoményos rendezvényeink: Tanévnyitdo iinnepély, Tanévzaré {innepély ¢és ballagas,
Gyermeknap, Mikulds napi rendezvény, karacsonyi linnepségek, farsang, kirandulasok, Mozdul az
Avas rendezvénysorozat, allatok, viz vildgnapja, koltészet napja, kultira napja, tanc vilagnapja, anyak
napja, iskolai szint versenyek, szorakoztatd rendezvények, szaktargyi versenyek.

Az iskola névadoi emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idépontja):
e Avastet6i - Pattantyts iskola — Pattantyts hét december 2. hete
e Széchenyi megemlékezés, koszoruzas: szeptember 21.
e Széchenyi miiveltségi vetélkedd: aprilis 8.

A miivészetoktatasi iskola rendezvényei:

Zenei vilagnap

Kultara napja

Karacsony

muvészeti vizsgak: félévi, év végi gadlamiisor
Alkalomhoz kotott fellépések felkérésre

8.2.  Iskolai szinti iinnepélyek és megemlékezések
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Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a kozos cselekvés Oromére, az Uj
kozosségek formalasara szolgalnak. Az iskolai tinnepélyekkel kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az tlinnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Minden tanévben kozos iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., Nemzeti iinnepiink, oktober
23., a Koztarsasag Napja, Aradi Vértanak Napja — oktober 6., megemlékezés a kommunista
diktatara aldozatairol — februar 25., megemlékezés a Holochaust dldozatairdl — aprilis 16., Nemzeti
Osszetartozas napja - junius 4.

Az iskolai linnepélyeken a pedagogusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld linnepi
oltozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag, iskolai nyakkendd vagy sal.

8.3. A hagyomanyapolas kiilséségei

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

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

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

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

Tancmiivészet: pold- 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 tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében a féigazgatd jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezeését,
vagy annak lehetdségét az épililetben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek, az ligyeletes
vezetOnek a balesetek megeldzése érdelében.

A tanév végén az féigazgato, a tagiskola igazgatd, a miikddtetd képviseldjével bejarast tart az iskola
teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol
veszélyes helyzeteket €s eszkozoket.

A tanév elsO hetében az iskoldban a tiizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni kell.

A tlizriadd tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
foigazgatoja hitelesit.
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Minden tanév elején az elsé napon az osztalyfénoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal
ismertetnie kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.

A tanuldk a jelenléti iv aldirasaval igazoljdk az oktatason tortént részvételiikket. Az oktatas irdsos
anyagat a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelOs késziti el, a foigazgatd hagyja jova.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelsd
szakorajan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi ordkon eléforduld specialis veszélyforrasokra,
baleseti lehetOségekre. A megtartott specidlis, szakérdkhoz kotott balesetvédelmi-tiizvédelmi
oktatds dokumentalasa a szaktanar feladata.

Tanév kozben 1j foglalkozas tipus elsé orajan, az intézményen kiviil szervezett programok elétt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirandulés, szakkor. A balesetvédelmi oktatdst dokumentéalni kell — csoportnapld, szakkdri napld,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden jegyzdkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszerti
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az
iskola az féigazgato-helyettesek vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlédés
megakadalyozasa érdekében.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

9.2. A gyermek, tanulo egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

o Az iskola épiiletében €s udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

e A padok, Kkiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

o A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

o A telepitett novények kozott nincs mérgezo, szuros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba helyezhetd
vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgezd vegyszerekkel kezelni.

o Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

e A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, sz¢liik lekerekitett, feliiletik nem
titkkr6z6dd. Kopasalldak, konnyen tisztan tarthatdak.

e A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

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

o A tisztitoszerek taroldsa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

e A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében3 db felszerelt elssegélynyujtd lada
taldlhaté az intézményben (iskolatitkari testneveld tandri, orvosi szoba). A portdn nyilvanos
helyen a segélyhivé szdmok megtalalhatoak.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6 és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

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

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

3. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben.

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

* az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

* a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési uitvonalat, a menekiilés rendjét,

* a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

* A tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt a balesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Rendkiviili események utan fel kell hivni a tanuldok figyelmét.

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

7. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira.

8. A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.

SN

9.3. Teenddk rendkiviili esemény bekovetkezése esetére

Rendkiviili események (tliz, arviz, foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld
munkét mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedések Iépnek életbe.

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

2. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
féigazgatot.

3. A fOigazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
* az érintett hatdsagokat,
« a fenntartot,
* a sziiloket,
* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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4. Tlz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonulési terv szerint kell eljarni, mihamarabb elhagyni a létesitményt és biztonsdgos
helyen varakozni, értesiteni az intézmény iligyeletes vezetdjét, a megfeleld hatosdgokat (tlizriado
terv, bombariado terv).

5. A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az foigazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az tligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az Gsszes
kijarat kinyitasa, az aramellatas megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges elsdsegélynyujtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.)

6. A kiérkezo elharitd szerveket tajékoztatni kell — féigazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds,
illetve az tigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérodl, az eddig tett intézkedésekrol, az
¢épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodo6 személyek szamarol és tartozkodasi helyérol, valamint at kell adni az
¢épiilet alaprajzat és tlizriadd terv kivonulasi térképeit.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik
¢és lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

10. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljardas meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

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

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

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tizd neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. 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.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
féigazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni

az irat ezen beliili sorszamat.

10.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehet8ségérdl a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban
tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jelolni az egyezteté eljardsban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgatokdtelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoje
tizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

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

A megfeleld dijazdsban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

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

10.4. Az iskolai tankonyvellatas és a tanuléi tankonyvtamogatas rendje

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében valamennyi, a nappali rendszerti oktatasban
résztvevd tanuld valamint a nemzetiségi és a gyogypedagogiai nevelésben oktatadsban részesiilok
alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak..
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11. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az iskola kiils6 kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza a
partnerazonositas folyamatat és idopontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- €s elégedettségmérések idOpontjait, mddszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az féigazgatd. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban
a féigazgato vagy megbizottja képviseli. Az foigazgato-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint
tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Munkakapcsolatok
- afenntart6 tankertilettel
- Oktatési Hivatal
- Miskolc és kistérsége altalanos iskolai és 6vodai
- kozépiskolak
- a Varosi / Megyei Pedagodgiai Intézet
- Nevelési Tanacsado
- Szakértdi és Rehabilitacio Bizottsag
- az egyhazak
- iskolai alapitvanyok
- gyermekjoléti szolgalat
- egészségligyi ellatd
- miivelddési kozpont
- sportegyesiilet, MLSZ, DVTK
- kéttannyelvi iskoldkért egyesiilet

11.1. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola fOigazgatdje biztositja az alabbi
személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
az iskolafogaszat

e az ANTSZ

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei:

az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,
e atanulok egészségligyi vizsgalata,

o kotelezd véddoldasok,

o fogaszati szlirés és kezelés,

e sportorvosi vizsgélatok.
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A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajaban vagy az iskolaorvos korzeti rendeldjében torténnek.
A vizsgélatok id6beosztasat a tagiskola — igazgat6 , a féigazgatd-helyettes koordinélja.

Ha a tanulonak, vagy a dolgozdénak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot lehetdség szerint kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentot hiv.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait pedagogiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitasaban az iskola minden pedagogusa részt vesz, a tagiskola igazgatd ¢és a foigazgato-
helyettes koordinalja és ellendrzi.

Az iskolaorvos a rendelési ideje alatt a tanulok rendelkezésére all. Baleset esetén a sériiltet azonnal
orvosi ellatasban kell részesiteni és a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet az
foigazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek kell atadni, aki a torvény szerint a megfeleld
hat6sagokhoz tovabbitja.

A védénd hetenként két alkalommal — munkaterv szerinti napokon &4 8.00 — 12.00 oréig az
iskolaban tart6zkodik.

Tanévenként egy alkalommal az iskola tanul6i szervezett fogaszati sziirévizsgalaton vesznek részt.
A részvétel megszervezésérdl az féigazgatd-helyettes gondoskodik.

A foigazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények ¢és jogszabdlyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgéalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z0 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgatd-helyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

11.2. A gyermekjoléti szolgalattal torténo kapcsolattartas rendje:

A gyermekvédelmi észlel6- és jelzérendszer miikodésével kapcsolatos koznevelési feladatok A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvénynek (a
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tovabbiakban: Gyvt.) a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint
egy€b torvények modositasarol szolo 2017. évi XCV. torvény 2017. jalius 12. napjaval modositotta
az Nkt. 42. §-at.

Célja : az egyének, csaladok, gyermekek problémdainak idében torténd felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében szocialis €és gyermekjoléti ellatorendszerének
keretében észleld- és jelzOrendszert mitkodtetése  a problémdk, veszélyeztetd tényezdk,
krizishelyzetek észlelése, felismerése és jelzése az erre a célra kijeldlt szolgaltato felé, folyamatos
egylttmiikddés és informacioaramlads biztositdsa az egyének és csalddok problémdinak mielObbi
megoldasa, a krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése, allapotromlasanak megeldzése
érdekében.

A Gyvt. egyértelmi kotelezettséget 16 a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaira. Rogziti, hogy
amennyiben a jelzérendszeri tagok tevékenységiik soran gyermek veszélyeztetettségére utald
informacio birtokéaba jutnak, azt mérlegelés nélkiil kitelesek jelezni a teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgéltatd felé, tovabba a gyermek életét, testi épségét sulyosan veszélyeztetd
helyzetben haladéktalanul hatosagi intézkedést kell kezdeményezniiik a gyermek védelme
érdekében.

A jelzésre iranyul6 kotelezettség €s annak szankcidi mellett nagyon fontos kiemelni, hogy a Gyvt.-
ben nevesitett jelzOrendszeri tagok szamara folyamatos ¢és rendszerszintli egyiittmiikddési
kotelezettséget irnak eld az dgazati jogszabalyok. A fenti célok megvalosuléasat segiti el az Nkt. 42.
§ (1) és (3) bekezdésében rogzitett azon jogszabaly, mely egyértelmiivé teszi, hogy a neveldtestiilet
tagjainak titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd,
a gyermek fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre, tovabba egyértelmiivé valtak a kompetencia
hatéarok.

Az 1j rendelkezés szerint a pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni.

Ez azt jelenti, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének jelzéssel kell élnie a gyermekjoléti
szolgaltatast nyjtod szolgaltatonal a gyermek veszélyeztetettsége esetén, illetve hatosagi eljarast kell
kezdeményeznie a gyermek bantalmazéasa, elhanyagoldsa vagy egyéb sulyos, a gyermeket
veszélyeztetd ok fenndllasa esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal torténd kapcsolattartas rendje:

A pedagdgiai szakszolgalat gyogytestnevelési feladatainak ellatdsara kijelolt nevelési-oktatasi
intézmény az iskola.

Heti 3-5 tanora keretében keriil megtartasra a gyogytestnevelés ora. A tanuldt, ha egészségi allapota
indokolja, szakorvosi szlir@vizsgalat alapjan kell beosztani a gydgytestnevelés orara. A
gyogytestnevelés feladata a tanulo specialis egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatasa.

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

- A gyogytestnevelés tanar az iskola féigazgatojét havonta — a gyogytestnevelési napld alapjan —
irasban értesiti a mulasztasokrol és az érdemjegyekrol.

- A mulasztasokat ¢€s az érdemjegyeket — az értesités alapjan — az osztalyfonok atvezeti az
osztalynaploba.

A sziil6 és a pedagdgus neveld munkdjat és a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti.
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Pedagdgiai szakszolgalat

a) a gyogypedagogiai tanacsadas,

b) a tanulédsi képességet vizsgald szakértdi €és rehabilitacids tevékenység, tovabba az orszagos
szakértOi és rehabilitacids tevékenység;

¢) a nevelési tanacsadas;

d) a logopédiai ellatas;

e) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas;

/) a konduktiv pedagogiai ellatas;

A tanulasi képességet vizsgalo szakértéi ¢s rehabilitacids tevékenység vagy az orszagos szakértdi
¢s rehabilitacios tevékenység keretében tesz javaslatot a gyermek, tanuld kiilonleges gondozés
keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére, az ellatashoz kapcsolodo
pedagogiai szakszolgalatra.

A nevelési tanacsadas feladata annak megéllapitdsa, hogy a gyermek, a tanuld beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek
fejleszté foglalkoztatdsa a pedagdégus és a sziild bevondsaval. A nevelési tanacsadds e feladatai
korében pedagogiai, pszicholdgiai tamogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyujt a gyermeknek, a
tanulonak, illetve tdmogatja a pedagogus neveld és oktatdo munkdjat, segiti a csaladdal valo
kapcsolattartast. A nevelési tandcsadast ellatdé intézmény ellendrzi a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasat.

A tovabbtanulasi, palyavalasztiasi tanacsadas feladata a tanuld adottsagainak, tanuldsi
képességének, iranyultsdganak szakszerti vizsgdlata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas
ajanlasa.

A feladatok elvégzését a tagiskola — vezetd €s az foigazgatd-helyettes koordinalja.

12. Egyéb kérdések
12.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény foigazgatdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgatoalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni a megorzési id0 lejarataig az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatod altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a
tagiskola — vezetd, az foigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

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

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztracios szoftver altal generélt e-napld harom uton
érhetd el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kap6 felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kap6 intézményi dolgozok altal

rrrrrr

rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. ElsOsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak €s ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja.
A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzési, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztréaltatasa.

Szilok

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

Tanulok

rrrrr

keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplé felelos szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

o A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
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e A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
e Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napld iskolai halézaton vald zavarmentes miikodésének biztositasa, a

felmertiil0 problémak javitasa.
e A hal6zat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositasa.
o Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.

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

FELADAT

Ev eleji feladatok

Elsds tanulok adatainak
rogzitése rendszerben
Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

Tanulo1 adatok ellendrzése,
aktualizalasa

Az oOrarend rogzitése a
rendszerben

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
Adatvéltozasok rogzitése

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

Haladasi napl6 vezetése

Ertékelési naplo

HATARIDO
augusztus 31.

augusztus 31.

augusztus 31.
szeptember 15.

szeptember 15.

szeptember 15.

folyamatos, a bejelentést
kdvetd 5 munkanapon beliil
folyamatos, a cserét kdvetd 5
munkanap beliil

folyamatos, a tanora napjan,
de legkésdbb az azt kdvetd
max. 5 munkanapig
folyamatos
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FELELOS
foigazgato-helyettes

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

osztalyfénokok, e-naplo felelds

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

féigazgato-helyettes

osztalyfénokok, e-naplod
felelds

tagintézmény-
vezetd/intézményegyseg-
vezetd/igazgatdhelyettes(ek),
e-naplo felelds
osztalyfonokok

osztalyfonokok, tanitok,
tanarok



FELADAT
Helyettesitések szervezése,
adminisztralasa

Hianyzasi naplo

Heti biztonsagi masolat
Havi mentés

Naplo ellenérzések

A félév és az évzaras
feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzése

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

Naplok zaradékolasa
Utols6 mentés

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése
Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

Uzemeltetési szabalyok

HATARIDO
folyamatos

folyamatos

minden hét péntek 17.00 o6raig
minden hé utolséd
munkanapjan

folyamatos, havi
rendszerességgel

osztalyoz6 konferencia napja,
délelott

osztalyozo konferencia eldtti
nap

Tanévzaro értekezlet utdni nap
Tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 oraig

Tanévzaro értekezlet utani nap

junius utols6 munkanapja

FELELOS

tagintézmény-
vezetdvezetd,igazgatohelyettes
ek

osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

e-naplo felelds, rendszergazda
e-naplo felelds, rendszergazda

féigazgato, tagintézmény-

vezetd vezetd
igazgatohelyettesek

osztalyfonok

tanitok, tanarok

osztalyfénokok
e-naplo felelds

e-naplo felelds

igazgato,
iskolatitkar

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos mitkddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri hasznélata és az eszkozok allagdnak
megbdvasa. A rendszer mukodtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett
elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az igazgato latja el.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt €s igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
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A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

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

12.2 A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével —a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell Orizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak
elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis
biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a
hosszl tavii megOrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is elOterjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A
diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generdlt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapt hiteles mdsolatot eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a kidllitonak és az intézmény
igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell latni. A
diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézmény iratdlloményat a jogutdod koznevelési
intézménynek kell 4tadni. A jogutdd nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntarto, a
fenntart6 jogutod nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg
illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatosag szamara kell atadni az iratdllomanyt. A digitalis
bizonyitvanyokra vonatkozo iratdllomanyt nem kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind koznevelési
intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra
jogosult kérelmére a tanulméanyi rendszerben kiallitott, tarolt ¢&s nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.

Legitimacios zaradék

Az Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és mikodési
szabalyzatanak modositasat az iskola neveldtestiilete egyhangtlag fogadta el 2025. szeptember 9-én

A neveldtestiilet nevében
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Az Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és a Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
¢s Alapfoki Mivészeti Tagiskola Sziiléi kozossége véleményezési jogaval élve elfogadta az
intézmény Szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak mddositasat.

SZM elnok SZM elnok

Az Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és a Széchenyi Istvan Altaldnos és
Alapfoka Miivészeti Tagiskola Didkonkormanyzata egyetértett a tanulokkal kapcsolatos SZMSZ
tartalommal.

Avastetdi — Pattantyus Avastetdi — Széchenyi
diakonkormanyzat diakonkormanyzat

Miskolc, 2025. szeptember 15.

T6thné Csorba Maria
foigazgato

Mellékletek

I. A szabdlyzat alapjaul szolgél6 jogszabalyok
II. Az intézmény szervezeti és informacios rendszere
III. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
IV.  Adatkezelési szabalyzat
V. Munkakori leirasok
VI.  Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak mindsitési szabalyzata
VII.  TER szabalyzat
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