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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat hatirozza meg.
Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat
hatdrozza meg a koOzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és  folyamatok  Gsszehangolt
mikddéset, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

» 2011. evi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torveny koznevelési intezményekben torténo vegrehajtasarol

» 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

» 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo
torveny végrehajtdasarol

> 26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi elldtasrol

> 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas

rendjérol szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése, modositasa, feliilvizsgalata, személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az igazgatd késziti el és-a neveldtestiilet
kozremiitkodésével, az iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok
¢s mas érdekl6dok megtekinthetik az intézmény vezetdi irodaban, munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény
valamennyi munkavdllalojara, tanuldjara — ideértve a felnéttoktatisban részt
vevoket IS — nézve kotelezd érvényii.

Jelen szervezeti szabalyzatot 2023.szeptember 1-jétol érvényes.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az fenntarto jovahagyasdanak idépontjdaval
lép hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.

A szabdlyzat modositasat, kiegészitését, feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
az intézmény jogallasdban, feladatrendszerében, vagy a jogszabalyokban
alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.



2. Az intézmény alapadatai, feladatali

2.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Miskolci Herman Otto Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye és telephelye:
Az intézmény székhelye:
3529 Miskolc Gesztenyés ut 25.

Az intézmény telephelye: Fenntartoi dontés alapjan A 2023-2024-es tanévben
sziinetel az daltalanos iskolai nevelés és oktatds

3529 Miskolc Szilvas ut 38.

Oktatasi azonositéja: 028983

Az intézmény fenntartoja: Miskolci Tankeriileti Kozpont
3527 Miskolc Selyemrét ut 1.

Tipusa: Osszetett iskola

hosszu bélyegzo: korbélyegzo:
Miskolci Herman Otto Miskolci Herman Otto
Altalinos Iskola és Alapfoki Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola Miivészeti Iskola
3529 Miskolc Gesztenyés u. 25 Miskole Gesztenyés u. 25

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kiovetkezé beosztasban dolgozéok
jogosultak: az igazgato és az igazgato-helyettesek minden ligyben, az ligyviteli
alkalmazott és az iskolatitkar a munkakori leirasukban, szerepld ligyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitObe valo beirasakor.



Az intézmény koznevelési funkciot tolt be.

Az iskolai évfolyamok szama: 8

Az intézménybe felveheto tanuldélétszam:

KX székhelyen: 478 {0;
< telephelyen: 464 £6.

Alapfoku miivészeti oktatastekintetében felveheto 1étszam:

¢ Tancmiivészeti ag
» tanszak: néptanc: 180 0
¢ Képzomiivészeti ag
» tanszak: textil, festészet: 100 f6
¢ Zenemiivészeti ag:
» tanszak: népzene: 60 {6
¢ Szin- és babmiivészeti ag:
» tanszak: szinjaték: 40 6



2.2. Ellatandé alaptevékenységek

> Altalanos miiveltséget megalapozo alapfokt nevelés és oktatas, ennek
keretében a tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség
megszerzésére, a tovabbtanulasra, valamint alapfokii mivészetoktatas
keretében  tancmiivészet (néptanc), képz6- ¢és  iparmiivészet
(képzémiivészet, textilmiives festészet tanszak), zenemiivészet (népzene:
citera, népi furulya, népi ének) oktatasa

» A tanuldk érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) tandrai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas,
konzultacio, specialis, illetve kiegészitd ismeretek atadasa celjabol.

> A tanulok részére napkdzi otthonos, iskolaotthonos, tanuldszobai ellatas
biztositasa

» Sajatos nevelési igényu tanulok ellatasa:

= 1-8 évfolyamon integraltan oktathato sajatos nevelési igényi (SNI),
mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, érzékszervi-, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, 1atasi fogyatékos tanuldk ellatdsa a Herman Iskoldban.

» beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizdd
tanulok integralt ellatdsa a Herman Iskolaban.

» 1-8 évfolyamon integraltan oktathato sajatos nevelési igényi (SNI),
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi-, értelmi  fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érze¢kszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
latasi fogyatékostanulok ellatdsa a Munkécsy Iskolaban.

= Dbeilleszkedési-, tanuldsi-, magatartasi nehézséggel (BTM) kiizdo
tanulok integralt ellatasa a Munkacsy Iskolaban.

> Iskolapszichologusi feladatok ellatasa

10



» 1-8. évfolyamon altalanos miuveltséget megalapozd iskolarendszeri
felndttoktatas a nem tankoteles tanulok részére levelezd tagozaton.

> Képesség kibontakoztato felkészités

> Integracios felkészités, nevelés és oktatas

» Tehetség kibontakoztatd foglalkozés, valamint hatranyos helyzetl tanulok
felzarkdztatasa

» Kizarolag magyar nyelven folyd roma kisebbségi nappali rendszeri
nevelés-oktatas

» Képesség kibontakoztaté felkészités, felzarkoztatds roma nyelven is

torténhet

Kulturalis, egyéb szabadidds ¢és egészségfejlesztési feladatok ellatasa

Diéksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa

Bejaro tanulok ellatasa

Mintaadé intézmény, referenciahely, j6 gyakorlatok atadasa, terjesztése

YV V VYV V V

Tanfolyamok szervezése
Alaptevékenysége alapfokia muvészetoktatas tekintetében:
oktatott miivészeti agak:

» zenemuvészet (népzene: citera, népi furulya, népi ének)

» tancmuvészet (néptanc)

> képzo- és iparmiivészet (textil és bérmiives tanszak, grafika és festészet
tanszak)

» Szin- és babmulivészeti ag (szinjaték tanszak)

11



2.3. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alapfoku oktatas

» 852011 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

»> 852012 sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

» 852013 nemzetiségi ¢és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer
altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

» 852014 altalanos iskolai felnéttoktatas (1-4. évfolyam)

» 852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

» 852022 sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

» 852023 nemzetiségi ¢és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer
altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

» 852024 altalanos iskolai felnéttoktatas (5-8. évfolyam)

» 852031 alapfokt milivészetoktatas zenemiivészeti agban

> 852032 alapfokti miivészetoktatas képz6-Es iparmiivészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmiivészeti 4gban

Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés
» 855911 altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 sajatos nevelési igénytli tanulok napkozi otthoni nevelése

855913 nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése
855914 éaltalanos iskolai tanuldszobai nevelés

YV V V V

855915 sajatos nevelési igényli tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai
nevelése
» 855916 nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése

Pedagogiai szolgaltato tevékenység

> 856099 egyéb oktatast kiegészitdé tevékenység/ referencia intézményi
szolgaltatasok nyujtasa

Egyéb
» 749031 Modszertani iranyitas
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3. Az intézmény miikodtetési feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény nem folytat 6nallo gazdalkodast.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a
fenntartd gondoskodik.

Az 1gazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a tankertilet
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendjérél szold szabalyzata tartalmazza, amelyet a tankeriilet személyi
allomanyabdl, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint
gyakorolja:

a) szemeélyi juttatasok tekinteteben a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak
szerint;

b) palyazatok benyujtisa és tamogatasi szerzodések megkotése kizardlag
szakmai egylittmikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millio Ft

tamogatasi Osszeget meg nem halado, 100%-os tdmogatas intenzitast projektek
esetében.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény felelds vezetoje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Nemzeti koznevelési torvény
eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért,
gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, ¢és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai
munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukdodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért. A kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az Tlgyet
meghatarozott  korében  helyetteseire  atruhazhatja. Az  igazgato a
jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntarto
iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési
feladatok ellatasaért.

A Miskolci Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VII. fejezete alapjan:

38.§ (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsaban

1év0, az alapitd okirataban felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egység.

2) A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato. Az igazgatd gyakorolja
az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabdlyban és e Szabalyzatban
raruhdzott munkaltator jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai
felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak
kiadasara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a
munkahelyen kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
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e) amunkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pthendnap, a heti
pihendid6 engedélyezésére,

f)  arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét
elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,
(3) A koznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott
éves  koltségvetési  keretek  betartdsaval -  javaslatot tesz a
kotelezettségvallalassal jaré6 munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

c) afoglalkoztatottak kitiintetésére,
d) anyugdijazas koruak tovabb foglalkoztatasara,

e) az oraadoi tevekenységek ellatasara irdnyuld megbizasi szerzédeés
megkotésére,

f) koOznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazésara,
keresetkiegészitésének megallapitasara

g) apoétlékok differencialasara.

(4 A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- ¢és pihendidd
nyilvantartdsanak vezetéséért.

(5) Az igazgatd kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelmeényeknek megfelelden
vezett a szakmailag 0©ndllo koznevelési intézményt, felelds a
koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak
cllatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy szemely hataskorébe, €s ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,
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c) felel a hazirend rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
miikodésével 0Osszefliggésében az intézményen beliili programok
zavartalansagéaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansdgaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az ¢érintett program
megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi ¢és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak
(pedagodgiai program, szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hdzirend,
éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelodtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a
koznevelési  intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
munkaltatdi dontések iratait,

g) a tankerileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —az intézkedési jogkorén
kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h)y az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési
intézmény  rendeltetésszeri  milkodéséhez  olyan  dontésére,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételei Program
keretében, illetve a  koznevelési informaciés  rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

j)  évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankertleti Kozpont beszamolojanak, jelentésének és
koltségvetésének elkészitéséhez,
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k) a tankeriileti igazgat6 altal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat,
¢s minden év junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankerileti
igazgatd részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést,
amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly
altal rendszeresitett nyilvantartasban kotelezOen szerepld adat az
1gazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo
adat potlasat célozza).

(6) Az 1gazgatd nem utasithatd azokban az {ligyekben, illetve
feladatkorokben, amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes
szabalyairdl a kdznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabélyzata és a
kozalkalmazott, illetve a munkavallalo munkakori leirasa rendelkezik.

(8) Az igazgatdé az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvalo
kapcsolattartassal 0sszefiiggésében hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott
kiadméanyozéasi jog tovabb nem ruhizhatdo. A koznevelési intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo
tigyekben az igazgato jogosult. Az egységes hivatali miikodés
megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikacios rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az igazgato:

o aszakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa sordn
kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

e az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes a Miskolci
Tankeriileti Kozponttal €s a telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
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4.1.1. Az igazgato jelentési és egyeztetési kotelezettsége

UGYTIPUS

TANKERULET

KORMANY-
HIVATAL

Miiszaki (iizemeltetési, karbantartasi
problémak)

Beszerzési igény jelzése

Meglévo eszk6zok karbantartasi, javitasi
ligyei, potlasa

Szerz6déssel kapcsolatos szakmai és
pénziigyi teljesitésigazolas

Leltar

Projekttervezés

Rendkiviili szlinet elrendelése

Rendkiviili sziinet miatti tanitasi hét
modositasa

X [ XX | X X

A pedagogusok jogviszonyaval kapcsolatos
ligyek

X

A pedagbdgusok szabadsagaval,
betegszabadsagaval kapcsolatos iligyek

X

A pedagdgusok tulorainak igazolasa, azok
elszamolasa

Beiskolazas tervezése, szervezése

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos
eljarasrend

Tankoteles tanulok nyilvéntartasa

Elsofoku hatarozatok kezelése

Tanuldbalesetek jelentése

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

A kovetkez0 tanév tervezése,
tantargyfelosztdsok készitése

A tovabbképzési programok egyeztetése

A tanulmanyi versenyek iigyei

A pélyazatokkal kapcsolatos iigyek

Az iskolai korzethatarokkal kapcsolatos
ligyek

X XXX X [ X|X[|X[X| X |[X]| X
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4.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény koteles szabdlyozni az igazgatd vagy igazgato-

helyettes akadalyoztatisa esetére

rendelkezéseket.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

helyettesités rendjére vonatkozo

» az igazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetoi feladatokat az igazgato dltalanos helyettesének kell

ellatnia;

» az igazgatd altalanos helyettese a sziikséges, vezetd helyettesi
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatisa (pl.: betegsége,
egy¢b tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgato-
helyettesi feladatokat az alabbiakban megjeldlt személyeknek kell

ellatnia.

A vezet0, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje
Srzékhelven
A vezetd megnevezese, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
igazgato az igazgato altalanos helyettese

altalanos igazgato-helyettes

alsos igazgato-helyettes

alsos igazgato-helyettes

nevelési munkakozosség-vezetd
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Intézményegység

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

Intézmeényegyseg vezetod

igazgato-helyettes

igazgato-helyettes

nevelési munkak6zosség-vezetd

A vezetd, illetve az altalanos helyettese helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eloirasok:

> a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara

vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd,
illetve az altaldnos helyettese helyett,

a helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatadsara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kaptak,

a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény

belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthetnek.
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4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgato-helyettesek és az iskolatitkarok.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyetteseket a tantestillet véleményezési jogkorének
megtartasaval a tankeriilet vezetdje bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 6t évre
szOl. Az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-helyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

o az dltaldnos igazgato-helyettesre ds-a—tagintézmény-vezeté-helyettesre, a
helyettesités, az tligyelet megszervezését, a helyettesités és a tulmunka
adminisztralasat, elszamolésat, versenyek, rendezvények, tovabbtanulés, a
tankotelezettségbdl adodod feladatok, a tankonyvellatds, a gyermek ¢s
ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok, a palyazatokban megjelolt
feladatok koordinalasat, az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos  kotelezettség megvalositasat, a tanuld  balesetekkel
kapcsolatos tevékenység iranyitasat. A munka- és tlizvédelmi tevékenység
kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését.

o alsos igazgato-helyettesekre a logopédiai és fejleszté foglalkozasok
szervezEését, a sajatos nevelési igényi ¢s BTMN - es tanulok
nyilvantartdsdnak  vezetését, = adminisztracidjat, a  helyettesités
megszervezeését, versenyek és rendezvények koordindlasat, a gyermek és
ifjusagvédelemmel  kapcsolatos ~ feladatok, a  beiskolazasbol,
tankonyvellatasbol adodo feladatok, koordinalasat.
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4.2.1 Az igazgato-helyettesek feladatai

Az dltalanos igazgato-helyettes feladatai:

Az intézmény szakmai munkajanak szervezése €s segitése, a nevelési és
oktatasi célkitlizések megvaldsitasa.

Segiti a munkako6zdsségek munkajat, latogatja a tanitasi orakat.

Eves bels6 ellenérzési terv szerint ellenérzéseket végez.

Elkésziti az iskolai szintli statisztikai jelentéseket.

Ellen6rzi a tanarok talorajat, helyettesitését.

Folyamatosan ellenérzi az KRETA és a papir alapa iskolai
dokumentumok adminisztraciojat.

Segitséget nyujt az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitésében.
Megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgakat.

A balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat koordinalja,
Segiti a nyolcadikos tanuldk beiskoldzasat.

Seqiti az iskolai diakonkorméanyzat munkéjat.

Ellendrzi a tanuldi nyilvantartassal, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
jelentésadasi kotelezettséggel jard feladatok vegrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat €s a palyazati kiirasokat.

Az also tagozatot és a napkozit iranyito igazgato-helyettesek feladatai

Iranyitja a hataskorébe tartozd munkakozosség és az azokban miik6do
pedagdgusok munkajat.

Ellatja, ellendrzi és iranyitja az 1 — 4 évfolyam és a napkozis csoportok
adminisztracids tevékenységét.

Elvégzik az 1 - 4 ¢évfolyamon tanito és a napkozis neveldk
helyettesitésének beosztasat €s tulora elszamolasat.

Az éves belso ellendrzési terv szerint ellenérzéseket végeznek.
Folyamatosan ellendrzi KRETA és a papir alapu iskolai dokumentumok
Segitséget nyujtanak az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitésében.
Megszervezik-a javitd-, 0sztalyozo- és kiillonbozeti vizsgakat.
Figyelemmel kisérik az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.
Figyelemmel kisérik a sajatos nevelési igényli és BTMN - es tanulok

crer
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Intézményegység vezeto feladatai:

Az intézményegység szakmai munkajanak szervezése és segitése, a
nevelési €s oktatasi célkitlizések megvalositasa.

Iranyitja a mivészetoktatast.

Eves bels6 ellendrzési terv szerint ellenérzéseket végez.

Folyamatosan ellenérzi KRETA és a papir alapu iskolai dokumentumok
Segitséget nyujt az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitésében.
Megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgakat.

Figyelemmel kiséri az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.

4.2.2. Az iskolatitkar feladatai
Az intézmény — ezen beliill kiemelten az iskolavezetés — zokkenOmentes
mikddése erdekében az alabbi feladatokat latja el:

A hatalyos jogszabalyok ¢€s az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak
megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok
betartdsara), az irattari anyagok szakszerii nyilvantartasat €s tarolasat.
Elkésziti az iskolavezeteés levelezését, a be- és kimend postai €s internetes
kiildemények ligyintézését.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval oOsszefliggd teenddket az
informaciok rogzitésétdl €s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld
helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartasokat — KIR.

Egyiittmikodik a foglalkozas-egészségiigyi szervekkel.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges
eszk6zok, kellékek megrendelésében, figyelemmel.

Az iskolavezetés daltal meghatirozott modon részt vesz az aktudlis
kimutatasok, jelentések, beszamolok, tajékoztatdo anyagok elkészitésében,
rendezésében. (tavollét, thlmunka, éraadok, utikoltség stb.).

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

4.2.3 Az iigyviteli alkalmazott feladatai

Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a technikai dolgozok (a portasok, a
karbantartd, az udvari munkasok, a takaritok stb.), illetve a
kozfoglalkoztatas keretében feladatot ellatok.

téritési dijak adminisztralasaval kapcsolatos feladatok,
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e terembérletek adminisztralasaval kapcsolatos feladatok,
o leltarozassal, selejtezéssel, 1) eszkozok bevételezésével kapcsolatos
feladatok,

e atechnikai dolgozok eszkoz, s anyagsziikségletével kapcsolatos feladatok.

4.3. Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak €s szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. Ezen jogosultsagat helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.4 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatd-helyettesek, és az intézményegység vezetd jogkore Kkiterjed az
alairasra és bélyegzohasznalatra intézményiik vonatkozasaban - valamennyi irat
esetén -, mely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adodik. Ezek a
kovetkezOk: statisztika, talora elszamolds, tankonyvrendelés, gyermek- ¢s
ifjusagvédelem, tovabbtanulés, sziil61 felszolitds a tanuldé mulasztisa esetén,
versenyre nevezések, tanuldi felmentések engedélyezése stb.

Az igazgat6 kizardlagos aldirdsi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek,
kitiintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveléi munkarend,
felsobb szervnek kiildott, az intézmény életére hatassal biro iratok.
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4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

45.1. Az intézmény Szervezeti felépitése, strukturaja

Szervezeti szintek

A szervezeti
szintnek megfelelo
vezeto beosztasok

A konkrét vezetoi beosztasok
megnevezeése

1. Legfelsébb igazgato a jogi személyiségli Szervezeti egység
vezetdi szint vezetdje
2. Magasabb igazgato- igazgato-helyettes felso tagozat
vezetdi szint helyettesek igazgato-helyettes also tagozat
intézményegyseg vezetd

3. Kozépvezetoi munkak6z0sség
szint vezetok,

tanszakvezetok

4.5.2. Az egyes vezetoi szintekhez tartoz6 munkakorok és azok létszama

Vezetoknek A
Vezeto6i szinthez kozvetleniil .. . i
i , munkakorokben Megjegyzés
tartozo alarendelt foelalkoztathats
beosztasok munkakorok g S
létszam
Igazgatd Igazgato- 2 6
helyettesek
Intézményegység |1 {6 Felndttoktatas
vezeto Muvészetoktatas
Iskolatitkar 116
Rendszergazda |1f6
Munkak6z0ssé 5 o )

. " 8 - ; Feladataikat a
Igazgato- vezetdk DOK 1 {6 .
helvettesek Pedastaial munkakori leirasuk

edagdgial )
y -g & 316 tartalmazzak
asszisztensek
Intézményegység Feladatat a
vezeto Tanszakvezeto 116 munkakori leirasa
tartalmazza
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[ Igazgato

— ]

] / Iskolaszek |
D Sziiloi szewezetek]
Szakszervezet
\ Kozalkalmazotti tanécs]

S

[ Intézményegyseég vezetd ]

Nevelési Human Real Testnevelés- és kimyezetigdelmi Alsé-napkdzi Mivészeti
munkakézgsség munkakdzosség munkakodrosség munkakézdsség munkakdzdsség tanszak
] .-
[ / DOK segitd / ] [\Reh_lﬁttoktatas ]
[ Nevelést oktatast segitf:')f( ]
v
[Pedagég;ia asszisztensek ] lIskolatitkéI ] [ Rendszergazda ] [ Ugyviteli alkalmazott }

Y

{ Technikai dolgozok ]

[ Pedagogusok
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4.6 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettesek és az
intézményegység vezetd. Feladatuk az intézmény munkgjanak tervezése,
szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése ¢€s értékelése. Az intézmény vezetdsége
havonta munkaértekezletet tart. Az intézmény vezetéinek munkajat a
kozépvezeték  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
A Kkibovitett vezetdség tagjai:

» az igazgato,
az igazgato-helyettesek,
intézményegyseg vezeto,

a szakmai munkako6zosségek vezetoi.

YV V VYV V

a kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az mtézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a
sziil61 munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetdjével. Az
intézmény  vezetése  tamogatja, Osztonzi az  intézményen  beliili
egyiittmiikodéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a
munkajukra.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az
igazgatdo felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat keépviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkorményzat
véleményét be kell szerezni.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az igazgat6 iranyitja kdzvetlen munkatarsaival az intézmény stratégiai és
operativ tervezését. Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumai az
intézmény miikodését befolyasold mérési, demografiai, és mas kiils6 mutatdk
(példaul szociokulturdlis felmérések adatai) azonositasa, gytijtése, feldolgozasa
¢és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi ¢s jovObeni
helyzetének megitélését. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott
id6szak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban késziilnek.

A tervek elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény
munkatarsainak felkészitése a feladatra idoben megtorténik. Az operativ
tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kévethetd.

5.1 A torvényes miukodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

> szakmai alapdokumentum

> a szervezeti és mikodési szabalyzat
» a hazirend

» a pedagogiai program

Az intézmény tervezhetd ¢&s elszamoltathatd miikodésének részenként
funkciondlnak az alabbi dokumentumok:

» atanév munkaterve

» egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.
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5.1.2 Hazirend

A hézirend az intézmény életének alapvetd szabalyait, a jogokat és a
kotelességeket meghataroz6 dokumentum. Személyi hatdlya az intézményben
foglalkoztatott kézalkalmazottakra, tanulokra és a tanulok sziileire terjed ki.

5.1.3 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés ¢€s oktatas ceéljat, tovabba a Koznevelési torveny 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon
valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot ¢s kovetelmenyeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositasdnak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
¢s formait, a tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és
mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a
tanuldo teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat.

» A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

> A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai
tevékenység helyi rend;ét.

» A tanulok lemorzsolddasanak csokkentése, illetve megelozése érdekében
végzett tevékenységeket.

> A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

» A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagogiai program hatdskorébe
tartozik. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagodgiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz  sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felel0sok €s a hataridok megjeldlésével. Az éves
munkaterv osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozosségek terveivel. A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre
bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok aktudlis elemei. (Pedagogiai
program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv €s az 6téves intézkedési terv
stb. aktudlis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté a neveldtestiilettel egyiitt
késziti el, elfogadasara a tanévnyito ertekezleten kertiil sor. Az el6z6 tanév végi
beszamold megallapitasai alapjat keépezik a kovetkezo tanév tervezésének.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolaszék, a sziild1 szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példianya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is nyilvanossa
kell tenni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziil:

» a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

> 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

» A tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény
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5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatisa. A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa
érdekében a Konyvtarellatd és a KIR adatkezeldje egytittmiikddik, amelynek
kovetkeztében a KIR adatkezel6je a Konyvtarellatod részére atadja a KIR-ben
szerepld €és a tanuldkra vonatkozoan a tankonyvtorvényben meghatarozott
adatokat.

5.2.2 Az iskolai tankonyvellatas

A tankonyvellatas feladatait az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el. Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével évente az iskola igazgatoja
allapitja meg. Az igazgaté minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét. Dontése eldtt felméri a varhatd 1étszamok alapjan,
hogy hany 1j tankonyvet kell vaséarolni, illetve hany tanulonak lehet az
iskolai tankonyvtarbol tankonyvet biztositani.

A tankonyvek az iskola valamennyi tanuldja szamara ingyenesek. A
tankonyvellatas sordan a tankonyvfelelds tigyel arra, hogy a tanuldk egyenld
esellyel jussanak hozza az 0 és hasznalt tankonyvekhez. Az iskola a
tankonyvellatas rendjérdl tajékoztatja a sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket —
a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével
—, tovabba a pedagogusok nevel6i példanyait az iskola tankonyvtari
szabalyzatanak megfeleléen nyilvantartasdba vegyek, az iskolai
konyvtarban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban
allo tanulok, illetve a pedagdgusok részére a tanév feladataihoz az iskolai
tankonyvellatds  rendjében = meghatirozottak  szerint ~ bocsassak
rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott  tankonyvellatasi  szabalyok nem  vonatkoznak a
munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanul6 koteles rendeltetésszeriien
hasznédlni és az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.
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5.2.3 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankdnyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek és
jogszabalyoknak megfelelden készitjiikk el. A tankonyvrendelést oly mddon
kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz valdé hozzajutas lehet6ségét. A tankonyvrendelésnél az
iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuldk vehetdk figyelembe. A pedagdgusok
altal hasznalni kivant tankonyvek jegyzékét mindenki irdsban juttatja el a
tankonyvfeleldsnek, a kiadoi azonositd, szerzd, cim, dar, mennyiség
megjelolésével.

A tankOnyvrendelést az iskola a Konyvtarellatdé altal mukodtetett
elektronikus informéacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg a fenntartd ellendrzeésével, jovahagyasaval a megszabott hataridoket
betartva. A  tankonyvfelelds  gondoskodik a  tankdnyvrendelés
lebonyolitasarol, a szaktandrok altal elkészitett tankonyvrendelést Osszesiti, a
Konyvtarellatonak tovabbitja.

5.2.4 A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az internetes feliileten elérheté konyvekbdl csak azok rendelhetok meg,
amelyek a kerettantervnek megfelelnek, tovabba a valaszthatd tankonyvek
jegyzékén szerepelnek. Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy
a tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki. A
tankonyvek Kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot
fenn tudjuk tartani, igy biztositva a haszndlt tankonyveket a tanulok
szamara. A pedagdgusoknak figyelembe kell venniiik a megrendelésnél,
hogy a tankOnyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi
keretbdl tud biztositani.

5.2.5 A tankonyv-kolcsonzéssel, a tankonyv megrongalodasaval
elvesztésével, kapcsolatos szabalyok
Az ingyenes tankOnyv atvételét a jogosultak alairasukkal igazoljak.
Amennyiben a tankonyv elveszik vagy megrongalodik, a kiskort tanul6 sziildje
koteles az elveszett, megrongalt tankonyvet azonos, kifogasolhatatlan allapota
tankonyvvel potolni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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Hatar-

dé Feladat Felelos

03. | - tankonyvrendelési feliilet elokészitése a tankényvfelelds
tanuloi adatok pontositasa iskolatitkar

04.01.| - tankdnyves igényl6lapok kiosztasa osztalyfénokok

- a tankonyvfelelds kiosztja a kdvetkezd évi

tankonyvrendeléshez sziikséges tankonyvfelelds
tablazatokat a munkak6zosség- munkak6zosség-vezetdok
vezetoknek, egyeztetnek a
szaktanarokkal

04. - az osztalyfonokok leadjak a munkak$zosség-vezetok
tankonyvrendelést igazgatd-helyettesek

osztalyfonokok

04.20.| - alaprendelés leadésa, lezarasa a igazgatd
KELLO fele tankonyvfelel0s

05.15- - a tankdnyvfelelds mddosithatja az tankonyvfelelds

06-30. alaprendeléscket, legkésSbb ekkor kell a
fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni,
fenntartdi jovahagyas sziikséges.

08. - A KELLO kiszallitja az alaprendelés soran
megrendelt tankonyveket, és a sajatos  |igazgato
nevelési 1gényll gyermekek részére |tankOnyvfelelds
megrendelt fejleszt6 eszkozoket.

- tankonyv-szallitmany atvétele,
szallitolevelek visszakiildése

08.31.| -tankonyvek nyilvantartasba vétele a tankonyvfelels
tankonyvtari szabalyzat szerint, és konyvtaros
tankonyvtari bélyegzdvel valo ellatasa

elsé | - tankonyvek kiosztasa tankonyvfelelds

tani- osztalyfonokok

tasi

nap

09.15.| - potrendelés leadasanak idészaka a tankonyvfelelds

tankonyvrendelési feliileten a
fenntart6 jovahagyasaval
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09.25.| -KELLO kiszallitja a potrendelésben
megrendelt tankonyveket.

A tankonyvellatas rendjét az iskola honlapjan kozzéteszi.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirds kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhat. Az intézményben nincs lehetdség elektronikus
alairasra. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa a
telephely szintli jogok beallitasai az igazgatolr mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi
névvel €és ehhez tartozo kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik.
Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedéelyezhetd. A belépeseket a
KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért - az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart
okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat
a KRETA e-Ugyintézés modul, a dokumentumok iktatasat, tarolasat a Poszeidon
iratkezel6 szoftver biztositja.

Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok kezelése,
hitelesitésének rendje

Elektronikus  irathnak  mindsiilnek,  szamitastechnikai ~ program
felhasznalasaval, elektronikus forméban rogzitett, készitett, elektronikus uton
érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak. Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat,
papir alapon torténd kezelését lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben,
ha a hivatalos okirat iktatas igényel, akkor minden esetben ki kell nyomtatni és
papir alapon iktatni.

Ez utébbi eljaras akkor is, ha papir alapon ¢€s elektronikus uton is torténik az
ligyintézeés. Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
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- az alkalmazott pedagogusokra, oOraadd tanarokra  vonatkozd
adatbejelentések

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuloi lista

Az elektronikus uUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaba keriilnek tarolasra. A
dokumentumrendszer haszndlatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje
hatarozza meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat. Az
elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utolagos olvashatdsagat, hasznalatat
a selejtezési 1d6 lejartaig vagy levéltarba vald atadéasaig biztositani kell.

Az intézményben az alabbi elektronikus nyomtatvanyok vannak haszndlatban:
Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:
- atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
- a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,
- az elektronikus napld,
- A Didkigazolvanyt helyettesitd igazolas,
- szOveges értékelést tartalmazd bizonyitvanyok, anyakonyvek az also
tagozatban.
Az elektronikus tton eléallitott papir alapii nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az
igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papirlapon is hozzéaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papir alapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megdrizni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a
hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd  bejelentdlapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkdjat segitd informaciokat.
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A tanév végén a digitalis naplokat iktatni kell, és le kell menteni, CD/DVD lemezre
/kiils6 adathordozora/. Az elektronikus napl6 szabalyzata az SZMSZ melléklete.

6. Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
> atlz,
» a robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola
¢piiletét, vagy a benne tartozkodd szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
esemeényre utalod tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

> igazgatd
> igazgato-helyettesek
» intézményegység vezeto
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
» az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

YV V V VY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel
értesiteni  (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talédlhato
,Kitritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gyltilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezokre:

>

>

>

>

Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stbh.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO0dni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatéonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszelyeztetett épiilet kitiritésevel egyidejlileg — felelds dolgozok kijeloléseével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

>

YV V V V

a kaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegelynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendoérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az
iskola vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

>

YV V VY

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarodl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a Tlzriado
terv tartalmazza. A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat Bombariadé terv tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek Kkiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanulgjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok:

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
¢rtesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldoan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld
tandrok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6é €s hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a
tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.
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A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épliletben tartdozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢6 altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitadsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 7%°-t61 16% 6raig - felelds vezetdnek
kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény vezetje vagy vezetd
helyettesei az éves munkatervben rogzitett heti beosztas alapjan latjak el az
tgyeletes vezetd feladatait. Az Tligyeletes vezetd akadalyozatidsa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett ,,vezetéi helyettesitési rend” jeloli ki az ligyeleti
feladatokat ellatdo személyt. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek
¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idOben és idétartamban latjak el.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo
pedagogus munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol, a neveld - oktatod
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobal all.

A pedagogus napi feladatat a tantargyfelosztas szerint készitett orarend és a
munkaterv és az intézmény havi esemény naptara, valamint a helyettesitési rend
tartalmazza. Az értekezleteket, fogadd orakat a hétféi napokon tartjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlag 8 oOrasnal hosszabb, legfeljebb 12 o6rés
munkaidore kell szamitani.

Nap1 munkaidejiik altaldban napi nyolc ora az alabbiak szerint:
- hétfén 7%°-t61 18%°-ig /11 ora/
- keddtdl péntekig 7%°-t61 14*°-ig /napi 7 6ra 15 perc/.

7.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése és nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezo6 és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevelo-oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
id6pontja €s idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A pedagbdgus munkakdrben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:
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e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido, (24 tandra/hét - kotelezd
6raszamban ellatott feladatok),
e neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd, (32 éra/hét)

e sajat felhasznalasi joglh munkaido. (8 ora/hét)

7.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok:

e atanitdsi orak megtartasa

e a munkakdzOsség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

o iskolai sportkori foglalkozasok vezetése,

e ¢nekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, el6készitok stb.),

e magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatd  munkat  kozvetleniil — segitd  munkakorben
foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai szolgaltatist nyujto
intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 a kotott munkaidé feletti munkaid-részt maga oszthatja be
(a tovabbiakban: szabad felhasznalasti munkaidd), a munkaidd 79. §

(1) bekezdés a) pontja szerinti rész¢ét a munkaltatd osztja be.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv €s a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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7.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok:

e a tanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitésa,

e a tanuldok munkdjanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitdsi Ordk dokumentalasa, az elmarado ¢és a
helyettesitett orak vezetése,

e osztalyozo és javito vizsgdk lebonyolitéasa,

e kisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

¢ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztesével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

o iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

e az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

o részvétel a szervezetfejlesztési team munkéjaban,

e tanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebeédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények
megszervezese,

o iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzes,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo
kozremiuikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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7.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
rész¢ében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2,
7,11, 12, (adminisztracids része) 16, 19, amelyek az intézményen
kiviil is végezhetoek.

7.2.1.4. Eltéro beosztast pedagogus munkarendek

A logopédus, fejleszté pedagogus munkarendje

A logopédiai kezeléseket, terapidkat a logopedusok az iskola miikodési
rendj¢éhez igazitva, a torvényi szabalyozdsnak megfelelden veégzik,
megallapitott, és szakértdi véleményben javasolt 6raszamban.

A napkozis csoportvezetok munkarendje

A déleldtti tanitasi Oordk végeztével a csoportba jard tanuldk oOrarendjéhez
igazodva kezdddik és 16%-ig tart. Napkozis tigyeletet 18:00-ig tartunk.

A miivészeti oktatasban dolgozék munkarendje

A mivészeti iskola novendékei szamara a foglalkozasok orarendben rogzitettek
szerint, csatlakozo oraként tarthatok. A foglalkozasokon csak a miivészeti iskola
novendékei vehetnek részt, szamukra a részvétel kotelez0. A muvészeti
foglalkozasok szervezeti rendje az elsajatitandd tananyaghoz igazodik. A
miivészeti iskola szorgalmi iddszakanak kezdetét, befejezésének iddpontjat, a
kotelezd vizsgak, eldadasok, kiallitasok, bemutatok, galdk idejét az iskola
vezetdje az éves munkatervben kiilon szabalyozza.

A felnéttoktatasban dolgozék munkarendje

A felnéttoktatas levelezd tagozatos formaban torténik. Ennek keretében a
tanulok hetente egy alkalommal - a tanév elején meghatarozott napon - délutan
14% h-tol kotelezd konzultacion vesznek részt, a székhely intézmény Betonyp
épiiletében. Az ordkon a tanuldk szamot adnak tudédsukrol, illetve segitséget
kapnak a kovetkezd iddszakra az egyéni felkésziiléshez. Az oktatasban részt
vev0 tanulok minden félév végén irdsbeli vizsgat tesznek.
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7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbgus a tanitasa, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
15 perccel annak helyén koteles megjelenni. Ha az igazgato a fenti beosztastol
eltéréen kivanja meghatarozni a napi munkaidé beosztast, akkor annak
modositott rendjét a helyben szokdsos mddon kell nyilvdnossagra hozni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z06 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 éra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

A tappénzes papirokat legkeésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Egyéb esetben a pedagdgus az illetékes igazgato-helyettestol kérhet engedélyt
legalabb egy nappal elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara. Az drarendtdl
eltérd foglalkozas megtartasat, miiszakcserét az igazgato-helyettes engedélyezi.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgato-helyettes biztositja.

A hianyzo6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a hianyzé pedagogust, lehetdség
szerint, szakszeriien kell helyettesiteni.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktato
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkenti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgato-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepé¢lyeken a pedagdgus jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri

osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértekérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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7.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsaval van meg allapitva.
Munkaidejiik heti 40 6ra. A nevel6-oktatdé munkét kozvetlenil segitd, és
technikai dolgozok szamara az intézmény vezetdje napi 20 perc ebédsziinetet
biztosit, amely a napi munkaidébe nem szamit bele. Munkaidejiiket munkakori
leirasuk tartalmazza.

Minden kozalkalmazottnak és tanuldénak az intézményben be kell tartania
az éaltalanos munka- ¢és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény megbizott On-guard Kft szakembere tartja.

7.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd els6 napon megkap,
atvételét aldirdsaval igazolja.
A munkakoéri leirdsok gyiijteményében az alabbi mintak talalhatoéak:
% pedagogus (0sztalyféndk, munkakdzosség-vezetd, tanszakvezetd, DOK
vezetd, logopédus, gydgypedagogus, fejlesztd pedagogus)
¢ iskolapszichologus,
¢ konyvtaros,

X/

¢ neveld - oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozo

¢ iskolatitkar,
¢ pedagdgiai asszisztens,
¢ rendszergazda,
+ technikai dolgozo
¢ {lgyviteli alkalmazott,
¢ portas,
¢ karbantarto,
¢ takarito,

¢ udvari munkas.
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7.6 Az iskolai tanév, a tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje,
idétartama

7.6.1 Az iskolai tanév rendje
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

» az iskolaszék,

» az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség),

» a tanuldkat érinté programokrol az iskolai diakonkormanyzat
> véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
» a szinetek idotartamat,

» a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepélyek idopontjat,
» az évi rendes diakkozgytlés/iskolagytilés idejét,

» anevelotestiileti értekezletek idépontjat, témajat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a
tanulok feliigyeletérdl.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
osszhangban levd orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rdk idGtartama)
7%-t61 13%-ig tart. A tanitasi 6rdk idStartama 45 perc.
Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nelkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esctben az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt adott esetben az igazgato,
illetve a vezetd helyettesek tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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7.6.3 Az orakozi sziinetek rendje

Az o6rakodzi sziinetek idOtartama a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint 10 vagy 15 perc, illetve a hatodik o6ra utan 25 perc ebédsziinet. Minden

sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni
kell.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

Az oOrarend szerinti kotelezd tanitasi ordk €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanorat vagy foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az orakozi
sziinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi ido elott és utan a tanulok
feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente tigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében.
Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgato-helyettes a felelds.
Az ligyeletre beosztott vagy az tligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a
felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

7.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év veégi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak
osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

» felmentést kapott a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

> az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1dd alatt
tegyen eleget,

» egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

» ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30 %-at
meghaladta és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségeét,

» atvételnél az iskola vezetdje eldirja,

» atanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
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7.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% o6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 19%° oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7% — 15%-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — escti kérelmek alapjan — az
intézmény vezetdje ad engedélyt.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése ¢€s ott
tartozkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:

> kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a
gyermeket hoz6 ¢és a tanulo elvitelére jogosult, étkezési és egyéb hivatalos
ugyeit intéz0 szemely az erre sziikkseges idotartamig.

» minden mas személy csak kiilon engedéllyel tartdzkodhat az
intézményben. A kiilon engedélyt az iskola ligyeletes vezetdjétdl kell
kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség szerint egy
dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni:

» a sziilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre, fogadd orara valo
érkezéskor, illetve
» a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo részvételkor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét 7°°-16%-ig 6:00-
17:00-ig a portaszolgalat biztositja.
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7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a
nemzeti lobogot, az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavdllaldja és tanuldja felelos:
> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
» az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
> a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Ennek érdekében:

» Az iskola minden dolgozdja ¢és tanuldja minden tanévben szervezett
formaban tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban
részesiil.

» Szandékos vagy gondatlansagbol elkovetett rongalas esetén a tanuld
karokozasrol hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondviseldjét.

> Az igazgato-helyettesek kotelessége, az elsésegély nyujtasa érdekében,
feltoltott mentdladarol gondoskodni az igazgato-helyettesi, testneveloi,
szobaban, valamint a gazdaséagi iroddban.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsOsorban a kotelezd
¢s a valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tartdé pedagoégusok, illetve — a
tanitasi orakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
Igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A logopédiai, a fejlesztéo és az iskolapszicholéogusi szobaban tanulod csak
felndtt jelenlétében tartozkodhat. A fejlesztd szoba rendjéért, berendezési
targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarté neveld a felelds.

A szamitastechnika teremben csak feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok.
A szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tandri engedéllyel
végezhetik. A terem vagyonvédelméért, nyitdsaért €s zarasaért az ott orat tarto
nevelok a felelosek. A teremben tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar
¢l jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint lizemel, s elsdsorban az intézmény
tanuloinak sportolasi lehet6ségét biztositja. Szabadidé esetén az iligyviteli
alkalmazott bérbe adja. A tornateremben csak pedagogus jelenlétében
tartozkodhatnak a tanulok. A tanul6 az 61t6zébe a foglalkozasok eldtt 10 perccel
¢rkezhet, a tandra megkezdéséig ott tartozkodik. A helyiségbe a felmentett
tanulo csak tiszta tornacipOben Iéphet be. Az eszkdzoket hasznalni
rendeltetésiiknek megfelelden lehet. A tornateremhez csatlakoz6 helyiségek
(szertar, 0ltoz0k) vagyonvédelméért a testnevelO felelds. A testneveldi szobaban
tanuld nem tartozkodhat.

A szertarak eszkozallomanyardl szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért
anyagilag is feleldsséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével
¢s jelenlétében 1éphet be a szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok
feladata.

Az ebédlében beosztds alapjan szervezett étkeztetés folyik. A székhely
intézményben €s a tagintézményben is a szervezett étkeztetés — az Orarend és
egyeb programok alapjan — elére kidolgozott rendszer alapjan folyik. Az
ebédeltetés alatt felndtt tigyelet és a napkdzis csoportokban gyermek
asztalfeleldsi rendszer miikodik. A gyermek asztalfelelds gondoskodik arrol,
hogy ivoviz legyen az asztalon, valamint tisztan rendben hagyja el az asztalt. A
kulturadlt étkezés koriilményeinek megteremtése az ebédldligyeletes, az
ebédeltetést végzd napkdzis neveld kotelessége.

Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmeérdl a tanitd, a felelds szaktanar,
illetve a csoportfoglalkozast vezetd napkozis nevelé gondoskodik. A problémat
¢szleld pedagogus €s az tigyeletes neveld koteles utanajarni a kdrokozasnak, a
tanulot felelosségre vonni, az ligyviteli alkalmazottal egyiitt a jegyzokonyvet
felvenni, s a kartérités dsszegét behajtatni.
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Az iskola aulaja linnepélyek, rendezvények szinhelye. A reggeli iigyelet és az
orakozi sziinetek alatt a tanuldk feliigyelet mellett tartozkodhatnak az aulaban,
itt tolthetik a szabadidejliket. A napkozis tanuldok az udvaron is tartézkodnak
neveldi feliigyelet mellett.

A tanari és a testnevel6i szoba a pedagogusok orakozi pihenésének, az orakra,
foglalkozasokra vald felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevelGtestiileti
értekezletek szintere, a naplok tarolasi helye. Az osztalydokumentumok nem
adhatok a tanulok kezébe. A tanari és a testnevel0i szobaban tanulo, kiilso
személy csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat.

Az iskolatitkari irodaban a hivatalos tigyek intézése ¢és az iskolai
dokumentumok Orzese torténik. Az ott elhelyezett telefont a pedagogusok csak
hivatalos iligyek rendezésere hasznalhatjak.

Az igazgato-helyettesi irodaban a neveld - oktatdé munkaval kapcsolatos
hivatalos tligyek intézése torténik. A helyiség zarasa az igazgato-helyettesek
feladata

A talalt targyak kezelését a portas ¢s a takaritoi személyzet végzi.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok
és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd szemely megitelése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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7.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

7.11.1. Altalanos eléirasok

A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszObolésére. A tijékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl i1s. A tdjékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (osztalykirandulas, munkavégzés stb.).
A tijékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldobalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alédirasukkal igazoljak.
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7.11.2. A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetéjének feladata annak ellenérzése,

» hogy az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal
folytatott €pitési, felqjitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet;

» hogy az intézmény tizévesnél idésebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket:

¢ villamos farogép, barkacsgép;

¢ torpefesziiltséggel miitkodo forrasztopaka;

¢ villamos héaztartdsi gépek (tlzhely, f6z6lap, kavefozo,
kavedaralogép, robotgep, vasalod, varrogép stb.);

» hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése
szintén az igazgato feladata.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az igazgato felelds,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
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7.11.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek

haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a tanul¢6 sziil6jének, egy példany
megdrzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a  baleset legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

¢ a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

¢ valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztéset, illetve
jelentds mertekii karosodasat,

¢ orvosi vélemény szerint €letvesz€lyes sériilést, egészségkarosodast,
¢ sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

¢ a beszelokepesség elvesztéseét vagy feltiind eltorzulast, bénulast,
illetve elmezavart okozott.

4. Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.
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A pedagogus feladata:

1. Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok — az igazgato6 utasitasara:

¢ kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériillést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgéalasaban,

¢ ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

¢ jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

3. Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

¢ a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a
balesetet jelentésérol,

¢ kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban.

4. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésre, az
igazgatd megel6zéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

A nem pedagogus alkalmazott az igazgat6 utasitdsanak megfeleléen mitkodik
kozre a tanuldbaleseteket koveto feladatokban.

Az iskola munkavédelmi Kképviseloje a munkavégzésére vonatkozd
szabalyzatban ¢€s a munkakori leirasdban rogzitettek szerint vesz részt a
balesetveszélyek feltarasaban, a bekovetkezett balesetek kivizsgalasdban, a
balesetvédelmi oktatasban.
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7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A pedagogiai programunk alapjan diakjaink szamra a mindennapi
testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:

> Minden évfolyamon a heti 6t kotelezo testnevelés ora.

» Az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervez foglalkozasokat.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

» A napkozi otthonban és a tanulészoban a jatékos, egészségfejlesztd
testmozgas.

> Gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétel azon tanuldink
szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye Sszerint —
a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek. A gyogytestnevelési orakat
az iskoldban vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara
kijelolt kozoktatasi intézményben kell megszervezni.

A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benytjtasaval.

A testi, €rzékszervi, értelmi, beszéd- €s mas fogyatékos tanuld a szakeértoi és
rehabilitacids bizottsag szakértdi vélemeényében meghatarozottak szerint vesz
részt a testnevelési 6rakon vagy mozgasjavito foglalkozason.

7.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran
kiviili egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

7.13.1 A tanoran kiviili foglalkozasok formai

» anapkozis foglalkozas;

» tanuldszoba;

» a szakkor, énekkar, mlivészeti csoport;

» az iskolai sportkori, tdmegsport foglalkozéasok;
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» a tanulmanyi, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

» felzarkoztatdo foglalkozasok, tehetségfejleszto, illetve interkulturalis
foglalkozasok;

» az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetéleg
sportrendezvények;

7.13.2. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzdi

7.13.2.1. A napkozis foglalkozas

» Napkozi 1-5. évfolyamon mikodik, a nagyobbak a tanuldszobat
igényelhetik. A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok,
illetve az azonos tantervek szerinti miikodtetés.

» Napkozis foglalkozast csak a szorgalmi idében szerveziink. A téli, tavaszi
sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a sziilék kérésére
osszevont ligyeletet tartunk, melynek soran a csoportok dsszevonhatok.

> A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdoédik és 16%
oraig tart. A sziild kérésére ezt kovetden, de legfeljebb 18:00—o6raig
osszevont ligyeletet kell szervezni.

» A napkozis foglalkozas ideje alatt torténik:

- az iskolai felkészités,
- a gyermek napkdzbeni ellatasa: étkezes, levegbzés, foglalkozasok, jaték.

» A napkozis foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghalado
szabadidot hasznosan, ¢és kulturaltan toltik el a tanulok, eldre tervezett
szabadidds programokkal.

» A napkozis foglalkozason az a tanul6 vehet részt,

- akinek sziilei (gyamja, eltartoja) ezt irasban kérik,

- a tanul6 vallalja és betartja a napkozi rendjét,

- a sziil6 eleget tesz étkezési téritési-dij fizetési kotelezettségének.
(Egyedi esetben étkezés nélkiili napkozis foglalkoztatas is biztosithatd.)

» A napkozis, foglalkozasra felvett gyermek tadvolmaradasa csak a sziild
tajekoztatd filizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis
neveld engedélyt adott.
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7.13.2.2 Tanuldszoba

A tanuldszobai foglalkozds a napi felkésziilést szolgald tevékenység,
kozvetlen tanari iranyitassal, mely meghatdrozott iddkeretben és nyugodt
felkésziilést biztositd targyi kornyezetben, csoportosan, illetve egyéni
foglalkozas keretében zajlik. A tanuldészobai foglakozason val6 részvétel minden
olyan diak részére kotelezd, aki arra beiratkozott.

A tanulészobai foglalkozasok naponta, hétfot6l péntekig 13:40-15:15
oraig tartanak. A tanuloszobardl a sziild irasbeli vagy személyes kérésére
igazgatoi engedéllyel lehet tdvol maradni!

7.13.2.3 Szakkorok, énekkar

» A tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek.

» A vezetOket az intézmény vezetdje bizza meg, és az éves munkatervben, a
tantargyfelosztasban szerepelteti.

» A foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek.

» Az idétartamuk nem lehet kevesebb, mint heti 1 alkalom (45 perc).

7.13.2.4. Az iskolai sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a
mozgéas €s a sport megszerettetésére sportkori foglalkozéasokat, edzéseket,
versenyekre felkésziilést ¢és azokon wvaldé részvételt és  tomegsport
foglalkozéasokat tartanak a testneveld tanarok.

7.13.2.5. A tanulmanyi, kulturalis versenyek, bajnoksagok, diaknap

» A foglalkozasokon valé részvétel onkéntes alapon torténik.

» A részvétellel a tanulok az iskolan belil, illetve iskolak kozott
bizonyithatjak, mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket.

> Az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével
valosulnak meg.

> Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg, és feleldsok azok lebonyolitasaért.
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7.13.2.6. Az SNI és BTMN tanulok oktatasat eldsegitdo tevékenységek
tartalma, szervezeti formai, idokerete

Intézménylinkben az SNI és BTMN gyermekek megkapjak a térvényben
eldirt, személyre szabott egyéni fejlesztés lehetdségét. A szakértdi javaslatnak
megfeleléen foglalkoznak egyénileg veliikk a megfeleléen képzett szakemberek.
A tanorakon is lehetdségiik van sajat képességeik szerint haladni a differencialt
oravezetésnek, kooperativ mddszereknek koszonhetden. Nevelésiik, oktatasuk
részletes szabalyait az iskola pedagogiai programja tartalmazza.

7.13.2.7. Felzarkoéztato foglalkozasok

Az alapkészseégek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatds ¢érdekében az intézmény, tanitdsi oOrdkon kiviili, de a
tantargyfelosztasban rogzitett szamu foglalkozast szervez. A foglalkozasok
vezetdit — a munkakozosségek vezetdinek javaslata alapjan — az igazgatd bizza
meg. A foglalkozéasok vezet6i feleldsok a foglalkozasok szervezéséért. A végzett
munkaroél, latogatottsagarol naplot vezetnek.

A foglalkozasokon — a szakertoi bizottsag €s a pedagogusok javaslatara —
els6sorban a hatranyos helyzetli, a tanulmanyaikban akadalyozott ¢s a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok vesznek részt. A tanulok részvételéhez
a szulok irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kiilonosen indokolt ennek beszerzése
az etnikai felzarkoztato, tehetséggondozo, illetve interkulturalis foglalkozasokon
valo részvételhez.

Az 1-4 évfolyamon egyéni képességfejlesztésre utasitott tanuld részvétele
1s csak sziiloi engedéllyel, a sziild havi rendszerességgel torténd tajékoztatasa
mellett torténhet. Ennek eredményességérdl az irasbeli értékelésekben is ki kell
térni.

7.13.2.8. Kulturalis és sport rendezvények

Az ilyen foglalkozasokat az igazgatonak elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartdsat, €s biztositani kell megfeleld6 szdmu
pedagogus részvételét, akik gondoskodnak a feliigyeletrél. Kulturalis
intézmények, muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idOn kiviil barmikor szervezhetdk, de pedagogus
feligyeletr6l minden esetben gondoskodni kell. Tanitdsi idében ilyen jellegii
foglalkozasok szervezésére csak az igazgato engedélyével keriilhet sor.
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Az iskola tanuld-kozosségei (osztalykozosségek, szakkordk stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény iddtartama érinti a tanitdsi 1d6t. Az osztalykozosségek altal
szervezett rendezvények elsOdleges célja a kozosséghez tartozas érzésének
erositése legyen. Ezért ezeket a rendezvényeket (pl.: klubdélutan) csak az
osztalykdzosség tagjai latogathatjak. Az osztalyfonoknek jelen kell lennie
ezeken a rendezvényeken. A tanulok részvétele a sziilok szamara koltséggel
jaro foglalkozasokon nem lehet kotelezo!

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves
munkaterv  tartalmazza a misor elkészitéseert felelds  pedagogus
megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi megfeleld 6ltézékben és
rendben kotelesek megjelenni.

7.13.2.9. Tanulmanyi és egyéb kirandulasok

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak €s
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduladsok igényes ¢€s egyben olcs6 megszervezése ¢és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. Az osztalyfonokok évente egy alkalommal az iskola
éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek.

A kirandulasok rendje, szabalyai:

e Az iskolai kiranduldsok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a
részvétel szigoruan onkéntes, lehetoség szerint 1 vagy 2 naposak
legyenek.

o A sziiloket elozetesen tajékoztatni kell a kirandulasrol, az uti célrdl, a
programrol, a koltségekrdl. A diakok csak a sziileik elozetes irasbeli
engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.

e A program szervezdje (osztalyfonok, program felelds) sziildi értekezleten,
vagy Kkiilon a program szervezésével kapcsolatos sziiléi értekezleten
tajékoztatja a szliloket €s egyetértésiiket irdsban rogzitik.
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e A program szervezdje felelds a tdjékoztatasért, a program

lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért. A résztvevokkel ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozo -eldirdsokat, a
tanulmanyi kiranduléssal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformat ¢életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen. Az ismertetés tényét és tartalmat program szervezdjének
dokumentalni kell.

A programok tervezésénél figyelembe kell venni, hogy amennyiben a
gépjarmivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 Oraig azt a
személyszallitast végz0 soforok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjel 23 o6ra és hajnal 4 ora kozotti idésavban a soféroknek
mindenféleképpen pihendt kell tartaniuk egy szallashelyen, ugyan ott ahol
a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

A szervezd pedagogusnak az utazasban résztvevokrdl, az utazas
helyszineir6l kapcsolatos dokumentaciot le kell adnia minden esetben az
igazgato-helyettesnek, hogy az intézmény rendelkezzen megfeleld
informacioval, pontos és teljes korii utas listaval, amelyen szerepeljenek a
torveényes képviselok elérhetdséget is.

A kisérd pedagogusok a hatdlyos szabdlyozas szerint feleldsek a
vonatkoz6 rendelkezések betartatasara, az Onként jelentkez6é Kkisérok,
illetve egyéb jelen 1évOe személyek a pedagogus-kiséretet nem
helyettesitik.

Akik nem kivannak a programon részt venni, azok szamara az iskolaban
meg kell szervezni a foglalkozasokon valo részvételt.

A kirdndulas koltségei szedésének iitemezését a sziiloi munkakdzosség
tagjai végzik az osztalyfonokkel vald egyeztetés szerint, és a pénziigyi
szabalyoknak megfelelden.
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8. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége,
nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6ltdé munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatd6 munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatési
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben
a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebként pedig véleményez0d €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
neveldtestiilet  tagjai  képessegiik, szakértelmiik, érdeklddésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajdban megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a
pedagbdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban
szereplo rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatanak a hazirendjének elfogadasa és modositasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkdjat osszefoglalo elemzeések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiileti értekezlet képviseletében eljaré pedagogusok
megvalasztasa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa, a tanulok fegyelmi ligyei,
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e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni

» az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

» atantargyfelosztas elfogadasa elott,

» az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

> az igazgatd-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
» kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév allando értekezletei:

Y

alakul6 értekezlet

tanévnyito értekezlet

0szi nevelési értekezlet

felévi €s év végi osztalyozo ertekezlet
félévi értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

YV V V VY

tanévzaro értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek

Y

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
valamint a kozalkalmazotti tandcs €s az intézmény vezetdje vagy vezetdsége
sziikségesnek latja.

8.2.2 A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A dontés akkor érvényes, ha a jelenlévék 50 % - a plusz 1 {6 elfogadta.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel
hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletrdl Iényegkiemeld emlékeztetdt vagy jegyzOkonyvet
kell késziteni, melyet a kijelolt pedagogusok alairasukkal hitelesitenek.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor,
ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt, ilyen
lehet példaul:

» egy osztalyban tanitok értekezlete
» az 1-4 évfolyamon vagy az 5-8 évfolyamon, illetve napkoéziben
tanitok értekezlete

8.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.
A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanardnak megbizdsara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai  kétévente, de sziikség esetén mas
idopontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizéasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az
igazgatd jogkore.

A szakmai munkak6zosség dont:

» a miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
» a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
» az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

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

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell
szerezni:
» apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
» az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
» atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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8.3.1 Az intézmény szakmai munkakozosségei

Human munkak6zosség

Szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, az 5-8. évfolyamon, valamint az é16
idegen nyelv (angol, német) az 1-8. évfolyamon, torténelem az 5-8. évfolyamon,

Real munkak6zosség
Szakteriilete: matematika, fizika, kémia, technika, szamitastechnika/informatika
Testnevelés és kornyezetvédelmi munkak6zosség

Szakteriilete: testnevelés/sport az 1-8. évfolyamon, természetismeret, biologia,
foldrajz az 5-8. évfolyamon

Miivészeti munkakozosség

Szakteriilete: rajz, vizualis kultara, ének, zene, tanc, drama az 1-8. évfolyamon
Felso6s nevelési munkak6zosség

Szakteriilete: 0sztalyfonoki munka az 5-8. évfolyamon,

Alsoés és napkozis munkakozosség

Szakteriilete: osztalyfonoki és szakmai munka az 1-4. évfolyamon, valamint a

napkozi otthoni munka

8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
8.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai:

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban

> fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat, az
intézmény nevelési és oktatasi céljainak megfelelden,

> javaslatot tesz az 4j mddszerek, eljarasok megvalasztasara

» javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

» tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

» 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert, a
munkako6zdsségi munkatervvel,

» felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

> Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait,
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lebonyolitja a palyazatokhoz kapcsolddo rendezvényeket és
tanulmanyi versenyeket,

nyilvantartja és elemzi a bemeneti ¢és kimeneti bels6 mérések, az
orszagos kompetenciamérés eredményeit, valamint az orszagos,
megyei, varosi versenyeredményeket.

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében. Ezt a feladatdt a munkak6z0sség az intézmény éves
ellenérzési tervébe illeszkedd éves terve alapjan végzi. A
munkak6zOsség tagjai és vezetdje a belsd ellendrzésben és
értékelésben akkor is részt vehetnek, ha egyébként nem szerepelnek
az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

A gyakornoki rendszer bevezetése indokolja, hogy a
munkakozosségek — aktivan  vegyenek részt a  palyakezddk
segitésében, tamogassak az intézmény vezetdjét ez iranyt szakmai
feladatainak ellatasaban.

A szakmai munkakozosségek felvallalhatjdk a gyermek- és
ifjisagvédelmi, a szabadid0 hasznos eltoltésével Osszefliggd €s a
sajatos nevelési 1igényll €s a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok

crr

8.4.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

>

>

A szakmai munkako6zosségek az iskola éves munkatervében résziikre
meghatarozott  feladatok  végrehajtasa  érdekében a  sajat
munkaterveikben rogzitettek szerint, rendszeres kapcsolatot tartanak
egymassal. Kiilonosen fontos a kapcsolattartas a  kozos
munkakozosségek, illetve az 1-4. évfolyamon és az 5-8. évfolyamon
mikodo szaktargyi munkakozosségek esetében.

A nevelési munkakozdsségek kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti
szolgalatokkal.

8.4.3. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé és az iskolan kiiil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a
vezetOi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
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A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

> Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség
éves munkaprogramjat.

» lIranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

> Beszamol a nevelOtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
munkakdz0sségi tagok jutalmazasara, Kitilintetésére stb.

» Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

> Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazodo tanmeneteit.

» Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek
szerinti elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
elott és az iskolan kiviil.

> Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelodtestiilet szamara.

8.5 A kiilonleges gondoskodast igénylé tanulokkal valo foglalkozas
segitése

8.5.1. Logopédiai ellatas:

A sajatos nevelési igényi tanulok ellatasanak miikodési rendje

A Herman Ottd Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola — szakmai
alapdokumentuma alapjan — az 1-8. évfolyamon sajatos nevelési igényii tanulok
oktatasat-nevelését latja el.

8.5.2. Iskolapszicholodgiai ellatas:

Az iskolapszichologus telephelye az iskolaban talalhato, de teriileti feladatot lat
el, a fenntartdval tortént kiilon megéllapodas alapjan.

Az iskolapszicholdgia dontdéen gyakorlati pedagogiai pszicholdgia, amely
kiegésziil szocialpszichologiai, fejlodés Iélektani és személyiség Iélektani
iIsmeretekkel.
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Feladatai:

e az iskola oktato-neveld6 munkajanak segitése pszichologiai szempontok
segitségével,

e a gyerekek — sziilok — pedagogusok kapcsolatanak erdsitése az altal, hogy
felkelti, tdmogatja Onfejlesztd aktivitasukat, s noveli kommunikaciojuk
hatékonysagat,

e csoportos és egyéni foglalkozasok tartasa,
e prevencios tevékenységet folytatatasa.
8.6 A pedagogiai munka ellenorzése
8.6.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

Az intézményben folyo pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata,
kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢s pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg. A munkakori leirdsokat
legaldbb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirasat az
érintettel ala kell iratni, egy alairt példanyt a személyi anyagba kell helyezni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Az igazgatd a pedagogiai
munka belsé ellendrzése céljabdl éves iitemtervet készit, melyben szerepel,
hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel ellendriz.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésének célja:

» az esetlegesen eléfordulo hibak miel6bbi feltarasa, korrekcidja
> a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

» a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

» A tanulmanyi eredmények elemzése,

8.6.2 A nevelo és oktato munka belso ellenorzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
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>

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka magas
szinvonalu ellatasat, eredményességét, hatékonysagat,

a vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az iskola neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

8.6.3 A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

>
>
>
>
>

az intézmény vezetdje,

az igazgato-helyettesei,

a munkakozosség-vezetok,

sziikseg esetén, az igazgato altal megbizott pedagogus,

kilso szakérto.

8.6.4 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

>

YV V V V

szobeli, irasbeli beszamolo,
esetmegbesz¢Elés,
értekezlet,

Oralatogatas,

foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

8.6.5 A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének kiemelt szempontjai

>

YV V V V V V V

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon,

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,
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> a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

» a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

» az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

8.7 Kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

Az atlagon feliili munkateljesitmény magaba foglalja mindazt a jobb minéségii
¢s tobblet munkavégzést, amit a pedagogus a tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozas, a pedagogiai fejlesztd tevékenység keretében nyujt, illetve az
neveld — oktatd munka feltételeinek biztositdsdban végez.

Az  illetményemelés ¢és az  illetmeénypotlékok  teljesitményalapu
differencialasdban vald részesiilés alapveté feltétele, hogy a dolgozo a
kozoktatasi  intézményben, kozalkalmazotti  jogviszonyban, pedagdgus
munkakorben dolgozzon.

Az illetményemelés egy nevelési évre szol, de a kozalkalmazott részére tobbszor
megallapithato.

Nem kaphat kereset Kiegészitést az a dolgozo, aki fegyelmi biintetésben, vagy
egyeb, irasban rogzitett figyelmeztetd intézkedésben részesiilt.

Az elosztas szempontjait a kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési
rendszer helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el az, aki:

Y

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és kortiltekintéen folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol diakjait a felvételire,

részt vesz a felzarkoztato, tehetséggondozo tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkdjaban,

rendszeresen részt VESzZ a versenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

tamogatja a didk-onkormanyzati munkat,

részt vesz a pedagogiai program, a helyi tantervek, a miikodési
szabalyzatok elkészitésében és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség

YVVVVVVYVVYYY

A\

innovacios céli munkéjaban,
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» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, az aki:
> kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli,
» eredményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,
» jo szinvonalli kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
» adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

» tanitvanyainak kirandulast, kulturalis programokat Szervez.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
9.1 Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

9.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletebdl és az intézmeénynél munkavallaldi jogviszonyban
allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

9.2.1 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és
a valasztott kozosségi képviseldk segitségével- az igazgatd fogja 6ssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést. Az
intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv
tartalmazza.

A kapcsolattartas formai:
» értekezletek,
> megbeszélések,
» forumok,

» nyilt napok.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6é dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, €¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészEét érintd kérdések targyalasara
keriil a sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

9.3 Az intézményi tanacs

A Kkoznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az
intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 121.§ pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak
koriilményeit.

9.4 Kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre. Az iskoldban miikodd sziiloi
szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM).

Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuloi jogok €rvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményessegeét.
Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartdt. A gyermekek,
tanulok csoportjat €érintd barmely kérdésben tijekoztatast kérhet a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

9.4.1 A sziil6i munkakozosség dontési jogkorébe tartoznak:

> sajat  szervezeti és miikodési  rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

» a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi
munkakozosseég elnoke, tisztségviseloi),

> a szliloi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

9.4.2 A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkorébe tartoznak:
» az SZMSZ-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
» a Hazirend megallapitasaban
» a Pedagodgiai Program modositasakor
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» a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben: kirandulas, taboroztatas.
9.4.3. A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZM
véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds. A sziilok, a megfeleld kereteken beliil, részt vesznek
a kozosségfejlesztésben. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgat6 tajékoztatja:

> A sziiloi szervezet (k0zosség) valasztmanyi vagy vezetdségi iilésén,
» Az iskolai sziildi értekezleteken,

» Intézményi honlapon,

» Idoékozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.

9.5 Kapcsolattartas az iskolaszékkel

Az i1skolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkorményzat azonos
szamu képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelGtestiilet
valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék miikodési rendjét annak
szervezeti ¢€s mikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel wvalo
kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

9.5.1 Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak:

> sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

> tisztségviseldinek megvalasztasa,

» az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a
neveldtestiilet vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhéazza.

9.5.2 Az iskolaszéknek véleményezési joga:

» apedagogiai program elfogadasakor vagy modositasakor,

> a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

» a hézirend elfogadasakor,

» a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

» az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben.
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9.5.3 Az iskolaszék és a vezet6k kapcsolattartasi formai:

> szobeli személyes megbeszélés (az iskolaszékek elndkeivel sziikség
szerint, tagjaival igénytlik szerint)

> ¢rtekezletek (az igazgatd az értekezletek allando, tandcskozéasi joggal
rendelkezd meghivottja)

> irasbeli  tajékoztatok (az  iskolaszékek igényeinek  megfeleld
gyakorisaggal, az igazgato elOterjesztésében)

» az iskolaszék nevére szOlo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

» dokumentum, irat az iskolasz¢k altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

9.6 Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal

A tanulokozosségek €s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat
el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztdsaban a tanulok tobb
mint 50%-kanak képviselete biztositva van. A didkdonkormanyzat — a
tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelbtestiilet altal jovahagyott — szervezeti
¢s mikodési rendje az intézmény Szervezeti ¢€s Milkodési Szabalyzat
mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalykozosség megvalaszthatja az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkonkormanyzatinak vezetdségébe. A tanulokdzosségek ily
modon onmaguk didkképviseletiikrél dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott
diakonkormanyzat vezetdség latja el.

A didkonkormanyzat tevékenységet a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatod biz
meg hatarozott, legfoljebb 6téves idOtartamra. A didkonkorményzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében — didkkozgytlést
tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

9.6.1 A diakonkorméanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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9.6.2 A diakonkormanyzat dont:

>
>
>

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaléasara,

egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

> tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére,

» tanuloi vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése

kotelezd a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az
eléterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hataridd
el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

9.6.3 A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

>

V V V VY

YV V. V YV VYV V

az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldott,

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értekeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadéasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, az iskola
hazirendjében szabalyozott modon.
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9.6.4 A diakonkormanyzat, és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

> személyes megbeszélés (a DOK munkajat tdmogatd pedagogusok a
vezetOi értekezletek allandd meghivottai)

> targyalds, értekezlet (a DOK éves munkaterve szerint), gytilés,
diakkozgytilés (negyedévente tajékoztato, felévente értékeld jelleggel)

» irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

» atadjak  a  didkdnkorményzatnak,  illetve  képviseldjének a
diakonkormanyzat  véleményezési,  illetve  javaslattételi  joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

» a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

» megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikodésevel kapcsolatban feltett kerdésekre;

» a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az
intézmeény mitkodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

» gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasardl;

> aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s azok az intézmény miikodésével,
illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket €rintik;

» gondoskodnak  az  igazgatok  megfeleldé  tajékoztatasarol  a
diakonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjairol.

9.6.5 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkorméanyzat milkddéséhez sziikséges
feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

» a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
> a diadkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
» a mukddéshez a jogszabalyokban meghatarozott anyagi tamogatast.
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9.7 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld
diakok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama
rendeletben meghatarozott, élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.
Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a
tanitasi orakon, melynek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanuldlétszam. A tanulocsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja.

9.7.1 Az osztalykozosségek dontési jogkore:

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
> kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.

9.7.2 Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a nevelési munkakozosseg vezetdjével konzultilva — az
igazgatd bizza meg minden tanév szeptember elsején, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

9.7.3 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak
tanuloit, munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés
jegyeire.

> Egyilittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagogusok munkdjat.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
neveldtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

» Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

> Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.
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» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt
vesz az nevelési munkakozosség munkdjéban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

» Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

» Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanitdé pedagogusok osztalyértekezletét
Osszehivni.

9.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziilO1 értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb harom sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriildé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség
elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet
az igazgato hivhat ossze.

9.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként — az intézmény vezetdje altal
kijelolt idOpontban — harom alkalommal tart fogadoorat. Amennyiben a sziild,
gondviseld a fogaddoran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — idOpont-egyeztetés
utan kertilhet sor.

9.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus
naplon, a tajékeztatdfiizeten, elendrzénkeresztiil tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel is
torténhet.

Az osztalyfondk értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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9.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az
értékelés elkésziltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.

Témazaro dolgozatok megirdsanak idOpontjarél az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a Kijelolt idopont elott tajekoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaroé dolgozatot Ichet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢s irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztilyzat adhato. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, eredményét rogziteni kell a KRETA
rendszerben.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazo
intézkedésekrol. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdesekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonoketol, szaktanaratol
vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett

hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az intézmény vezetdi iroda
falan elhelyezett gytjtdladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytdl. A ladaba dobott keérdést, felvetést, észrevételt stb. ala kell irni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen
tart kapcsolatot a diakokkal, melyen részt vesznek az iskola tanarai is.

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

» szakmai alapdokumentum,

» apedagogiai program,

> aszervezeti és mikodési szabalyzat,
» a hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok
az iskola honlapjan.

A hatalyos szakmai alapdokumentum a http://www.herman-munkacsy.fw.hu/
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmdara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges

valtozéasakor atadjuk.

9.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

> egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
¢ a fenntartoval,
¢ mas oktatasi intézményekkel,
¢ az intézményt tAmogato szervezetekkel;
» a gyermekjoléti szolgalattal,
> az egészségligyi szolgaltatoval;
> egyéb kozosségekkel:
¢ az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
¢ atelepiilés egy¢b lakosaival.

9.9.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
9.9.1.1 A fenntartdval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata jogszabaly szerint folyamatos,
elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed Ki:

» az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevekenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,

Y V V

az intézmény ellendrzésére:
¢ pedagogiai- szakmai, miikddési, torvényességi szempontbol,
¢ szakmai munka eredményessége tekintetében,
¢ az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
¢ a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,
» az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
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A fenntartdoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

YV V VYV

specialis informacio-szolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez
kapcsoloddan.

9.9.1.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmai,
» kulturdlis,
» sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

» rendezvények,
> versenyek.
» palyazatban /konzorciumban/ valo részvétel.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingod és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

9.9.1.3 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatdo szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai:

> a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

» az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsdnak modja,
célszerlisége stb. egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen
iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgatdo feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.
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9.9.2 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében:

» a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal,
» a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
Els6dleges kapcsolattartd személy az intézmény vezetdje, illetve a gyermek-és
ifjisagvédelmi feleldsok.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

> a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetove téve a kdzvetlen elérhetOséget,

» eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

9.9.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egeészségligyi szolgaltatdo bevondsaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval
az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd
szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat
az intézmény koltségvetésében tervezni kell. A tanulonak joga, hogy rendszeres
egészségiigyi felligyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény
biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorves és a védéné egyiittes
szolgaltatasabol all, amelyben koézremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati
asszisztens.
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9.9.3.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Iskolaorvos

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak
jellege

Szerzodéses jogviszony

Az  ellatast  nyajté  altal  az

intézményben toltendd 1d6

Csak indokolt esetben, a csak a
helyszinen elvégezhetd egészségligyi
feladatok ellatasara sziikséges idOben.

Az ellatas nyujtasdnak helye (pontos
cimmel)

Iskolaorvosi rendeldk:
3529 Miskolc, Gesztenyés u. 25.

Az ellatds nyujtasa soran annak az
iskolaorvosnak a megnevezése, akivel
egyiittmikodve torténik a szolgaltatas

nyujtas

Kiilon szerzédésben rogzitettek szerint.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) Népjoléti Minisztérium rendelete szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a
kozvetlen segité munkat az altalanos helyettes és a tagintézmény vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola vezetdjével.

Védonoi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése
Iskola-védond

Az ellatast nyUjt6o foglalkoztatasanak
jellege

Szerzddéses jogviszony
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Az  ellatast  nyajté  altal

intézményben toltendd 1d6

az

Szerdatol péntekig 8:00-16:00-ig

Az ellatds nyujtasdnak helye (pontos
cime)

Iskolaorvosi rendelok:
3529 Miskolc, Gesztenyés u. 25.

Az ellatds nyujtdsa sordn annak a
védonének a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatas
nyujtasa.

Kiilon szerzédésben rogzitettek szerint.

Az iskolai védono feladatai

>

>

A védénd munkdjadnak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon megjelenésiiket, leletetk meglétét. FElvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

valo

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmitkodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket,

folyoiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd

intézményekkel (Pedagogiai

Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Iskolafogaszati ellatas

Az egészsegligyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nytjto pontos megnevezese

Pro Sanitate Kozhasznu Alapitvany
Miskolc, Bokréta u. 1.

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak
jellege (teljes, részmunkaid? stb.)

A fenntartoval kotott, a fogaszati
ellatasra vonatkoz6 szerzddés alapjan.

Az  ellatast  nyujtd6  altal  az
intézményben toltendd 1d6

Megéllapodds,  kiilon  intézkedés

alapjan.
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Az ellatds nyujtasanak helye (pontos|Az ellatasi szerzédésben foglaltak
cime) szerint.

9.9.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valéo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsira a kozdsségi
szervezO, kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok €s késések
egyseéges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol €és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
Igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A tanuld szamara eldzetes tadvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként ot napig az osztalyfonok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

» aszilo el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

» a sziilo tanévenként harom tanitasi napot igazolhat,

» orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

> a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

> bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldokat megilleto
kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet
el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo
legfoljebb harom intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az 0sztalyfonok javaslata s az igazgato-helyettes dontése alapjan.
A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, €és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az osszesitésnél.

10.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi orarol valo késesét, a késés percekben szamitott idétartamat és
a tanul6 hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato-helyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

10.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

» 1-9igazolatlan 6ra utan a sziild iktatott postai levélben-torténd értesitése,
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> a tizedik igazolatlan dra utan a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal,
gyermekvédelmi intézmény, gondviseld értesitése,

» a harmincadik igazolatlan 6ra utan szabalysértési eljaras indul,

» az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal, gyermekvédelmi

intézmény értesitése, megvonasra kertiil a csaladi potlék,

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni.

10.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

» A fegyelmi eljards meginditasa 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
kotelességszegésrél szo6ld informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

> A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szililot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés
tényérodl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

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

» A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyaldsat napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld

87



neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv
késziil, amelyet a targyaldst kovetd hdrom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idédpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (V111:31.) EMMI rendelet 53. § - ban

szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelesseégszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld ¢€s a sértett tanuldo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

>

>

>

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasdit megel6zden
személyes talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6zé egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt €s a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagodgus
szemelyeérdl irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikseges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus ir ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €és a
sérelmet okozo tanuld osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal
¢s az ennck megfeleld6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetl eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosseégeben meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepé€lyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriill meghatarozasra. Az
tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
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Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,
megemlékezés
idopontja

Tanévnyitd

Els6 tanitasi nap 1. oraja

Az aradi vértantik emléknapja

Oktober 6.

Az 1956-0s forradalom évforduldja

Oktober 23-at megel6z6
utolsé tanitasi nap

Karacsony December 24-ét
megel6z06 utolso tanitasi
nap

A magyar kultira napja Januar 22.

Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc évforduloja

Marcius 15-ét megel6z6
utolso tanitasi nap

Miskolc varos napja

Mijus 11.

Nemzeti Osszetartozas napja

Junius 4.

Ballagas Janius 15-hoz
legkozelebb esd péntek
Evzaro Az utolso tanitasi napot

kovetd hét péntek
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11.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak
a feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja:

» a nevelési alapelvek érvényesiilésének, a célkitizések megvalosulasanak
elOsegitese,
» az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelOtestiilet feladata, amely tagjai
kozremiitkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomadnyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» linnepségek, rendezvények,
» egyéb kulturalis versenyek,
> egyéb sport versenyek,
> egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ajsagok, jelképek, elismerések stb.).

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
> jelkép hasznalataval (zaszlo, embléma stb.),

> a tanulok tinnepi viseletével,

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok dpolasarol, megdrzésérdl is.
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11.3 A Herman Otté Altalanos Iskola hagyomanyos rendezvényei

A rendezvény neve

AzZ érintettek

A rendezvény

Kkére idopontja

Zenei vilagnap radids Oktober 1.
megemlékezés

Rajzpalydzat az Allatok vilagnapja| Varosi verseny | Oktober 1.- 4.

alkalmabol

Karacsonyi koncert meghivasos Téli szinet el6tti

utolso tanitasi nap

A magyar kultira napja radids Januar 22.
megemlékezés

Féleévi vizsga-eldadas Mivészeti iskola|Januar 3. hete
névendékei

SNI napok SNI tanulok Februar 1. hete

Farsang DOK Eves munkatervben
szervezésében rogzitettek szerint

Koltészet napja radios Aprilis 11.
megemlékezés

Anyak napja Osztaly keretben | M4jus elsO péntekje

,Aranyecset” varosi rajzpalyazat és|kiirasos Majus 2. hete

kiallitas

Gyermeknap DOK Mijus 4. hete
szervezésében

Tanulmanyi kirandulas

Osztaly keretben

Junius 1. hete

Nemzeti 0sszetartozas napja radios Janius 4.
megemlékezés

Miivészeti vizsga - Gala-eléadas A miivészeti | Junius 1. hete
iskola

novendékei
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12. Az alapfoku miivészeti iskola mukodési rendje

12.1.

Az alapfoku miivészeti iskola feladata, és az ellatast meghatarozé

jogszabalyok

Az alapfokti miivészetoktatasi intézményegység feladata az alapito
okiratban meghatérozott iskolarendszerli miivészetoktatas kielégitése.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményben miivészeti nevelés és oktatas
folyik. Az alapfoku miivészeti oktatds megalapozza a miivészi kifejezo
készségeket, illetve eldkészit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.

Az alapfoki mivészetoktatdsi intézménynek - az  Alapfoka
miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjaban
meghatarozottak szerint - legalabb hat ¢s legfeljebb tizenketté évfolyama
van, melynek keretei kozott az oktatas eloképzd, alapfoku és tovabbképzo
¢vfolyamokon folyik. A tanul6o az utolsé alapfokl évfolyam befejezését
kovetden milvészeti alapvizsgat tehet, az utolsé tovabbképzd évfolyam
elvégzését kovetden pedig miivészeti zarovizsgat tehet.

A mivészeti alapvizsga a tovabbképzé évfolyamokon valo
tovabbtanuladsra jogosit. A miivészeti alapvizsgat és a miivészeti
zardvizsgat jogszabalyban meghatarozottak szerint kell szervezni.

Az alapfokll miivészetoktatasi intézményben a helyi tanterv az oktatasi
miniszter altal - miivészeti dganként - kiadott Alapfoku miivészetoktatas
kovetelményei ¢és tantervi programjara ¢épil. A mivészeti agak a
kovetkezok: zenemulivészet, tancmiivészet, képzo €s iparmiivészeti ag.
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12.2. A tanuléi jogviszony Kkeletkezése, megsziinése, a tanuldi
kotelezettségek

Beiratkozas

e A ndvendékek részére beiratkozasi nyilatkozat leadasa majus végig (régi
novendékek)

e Az elsbs tanulok esetén beiratkozaskor torténik a jelentkezés.

A tanulmadnyokkal kapcsolatos kotelezettségek

o Az alapfoki mivészeti iskolai intézményegységben minden tanuld
kotelessége, hogy részt vegyen a foglalkozdsokon, rendszeres munkaval
¢s fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen tegyen eleget
tanulmanyi kotelezettségének.

e A tanulénak minden olyan tantarggyal Osszefliggd Iényeges
megnyilatkozasat, teljesitmeényét, amelyre félévkor, illetve a tanév végén
szdmszerll osztalyzatot kap, tanulmanyi eredménye €s szorgalma alapjan
havonként érdemjeggyel kell értékelni. Az osztalyzatot a tantervi
kovetelmények, valamint a tanuldok gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan kell megéllapitani.

e A miivészeti iskolai tanulok munkéjat felévkor és tanév végén osztalyozni
kell. A félévi, illetéleg a tanév végi beszamolon nyujtott teljesitményét
kell tiikroznie az adott érdemjegynek. A félévi osztalyzatot a tanar
allapitja meg, az elsé félév eredménye alapjan.

e A tanuldknak évente két alkalommal a kijel6lt vizsgabizottsag és a sziilok
elott vizsgat kell tenni a fotargy tudasukbol. Ez lehet kiallitas,
tancbemutato, hangverseny.

e Uj, belépd tanuld felvétele az alapfok mésodik évfolyamtdl kezddden,
kiilonbozeti vizsga letételével lehetséges.

e A tanulok téritési- és tandijanak adott tanévre sz6ld konkrét osszegeét a
hatalyos jogszabalyok alapjan a fenntart6 allapitja meg, €s teszi kozzé.

e A téritési- és tandijat - a fenntartd altal meghatirozottak szerint - a
tanulmanyi eredménytdl fliggden csokkenteni kell.

Tanuloi jogviszony megsziinik

e Ha a sziil6 bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabol, a bejelentésben
megjelolt napon.

95



e Az utols6 alapfoka évfolyam utols6 napjan, ha a tanulé nem tesz
milvészeti alapvizsgat.

e Ha fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziilé eredménytelen felszolitdsa
¢s a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti. E
rendelkezések nem alkalmazhatok, ha a tanuld hatranyos helyzet.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat és az intézményi
tandcs véleményének kikérésével. Az intézmény eredményes ¢és hatékony
mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet az iskolaszék és a
didkonkormanyzat véleményének kikérése utan a 2023. augusztus 31-én
megtartott nevelési értekezletén modositotta.

Miskolc, 2023. augusztus 31.

igazgato
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Nyilatkozat

A Miskolci Herman Ott6 Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Iskolaszékei képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom,
hogy a szervezeti és miikdodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszékek az SZMSZ moddositasat
2023. augusztus 31-ei iilésén megtargyaltak, az SZMSZ modositasi javaslatat
elfogadtak.

Miskolc, 2023. augusztus 31-ei

iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Miskolci Herman Otté Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Diakonkormanyzatai képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tantsitom, hogy a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzatok az SZMSZ
modositasat 2023. augusztus 31-ei iilésén megtargyaltak, az SZMSZ moddositasi
javaslatat elfogadtak.

Miskolc, 2023. augusztus 31.

Didkdnkorményzatot

segitd pedagogus
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14. A szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolodo
dokumentumok, szabalyzatok

14.1 Munkakori leiras mintak gyijteménye

14.2 Iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata

14.3 Panaszkezelési szabalyzat

14.4 Kréta elektronikus naploszabalyzata

14.5 Adatkezelési szabalyzat

14.6 Gyakornoki szabalyzat

14.7 Kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszer helyi értékelési
szabalyzat

14.8 Pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozdi mindsitések
szabalyzata

149 Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelési

szabalyzata
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