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1. BEVEZETES
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 2011. ¢évi CXIL torvény Az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,

e A Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete A nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasarol,

e 2013. évi CCXXXIL. torvény A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

e 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet A nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérol,

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

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

e 2019. évi LXX. torvény A kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérdl,

e 1999. évi XLII. torvény A nemdohdnyzok védelmérdl,

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

e apedagogusok 0j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol,

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) b) pontja értelmében a
nevelQtestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

A koznevelési intézmény a nevelGtestiilet véleményének kikérésével fogadja el sajat SZMSZ-
ét és hazirendjét, melyet egyeztet a fenntartoval.

A szabdlyzat a neveldtestiilet egyetértésével, az féigazgato, tagintézményigazgatd jovahagyasa
utan valik érvényessé. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot gyakorol — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilok k6zossége, az
intézményi tanacs. Az egyetértési jog gyakorldsanak lehetdségét az iskola fdigazgatoja,
tagintézményigazgatoja biztositja, egyuttal felel6s is érte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse
a féigazgato, tagintézményigazgato.

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetd az igazgatdi iroddban, az iskolai
konyvtarban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan és kozzétételi listajan.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli. Hatalya
kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjdra és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra, tovabba az intézmény teriiletére.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat (DOK)
egyetértésével. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, minden alkalmazottjanak és tanuldjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd, tagintézményigazgato illetve helyetteseik
hozhatnak intézkedést,

b) atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

C) a szilét vagy mas (nem az iskoldban dolgozd, tanuld) személyt az iskola
alkalmazottjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, figyelmeztetve azok
megtartdsdra. Az eredménytelen figyelmeztetés utan az épiiletben tartozkodo illetékes
vezetd az intézmény elhagyasara szolitja fel az SZMSZ szabalyait megszegd személyt.

2. AZ INTEZMENY ADATAI (SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA ALAPJAN)

2.1. Megnevezései

Hivatalos neve: Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

2.2. Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 2.

Tagintézmény megnevezése és telephelye

Tagintézmény hivatalos neve:  Miskolci Konyves Kéalman Altaléngs Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Kaffka Margit Altalanos ¢és Alapfoku
Miivészeti Tagiskoldja

Ugyviteli telephelye: 3534 Miskolc, Hunfalvy Pal utca 1.

2.3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

2.4. Tipusa: dsszetett iskola



2.5. OM azonosito: 028975
3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Altalanos szabalyok

3.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6:00 o6ratol este 20:00 oraig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gyermekek feliigyeletét ellato
személy, az tigyeleti id6 megkezdésétdl az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozo vezetd utan a
foglalkozast tart6 pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

3.2. Aziskoldaban tartézkodasra vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7:45 6ra és 14:50 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 5-15 perc. A
csengetési rend a bazis- és tagiskolaban megegyezik.

A napkaézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 ordig tart. Az intézmények 18:00 oraig biztositanak
igyeletet.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14:15 6ratol 18:00 oraig, illetve a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a féigazgatd, tagintézményigazgatd
beleegyezésével lehet.

A 16 oraig valo benntartozkodas aloli felmentés elbiralasanak elvei:

A sziild indokolt kérésére, az osztalyfénok tdmogatiasaval az igazgatd engedélyezi, hogy a
tanul6 mentesiiljon a 16 o6raig valo kotelezd benntartézkodas alol. A kérést irasban a tanitasi év
kezdetekor kell benyujtani, errdl a sziilé hatarozatot kap.

Ugyeleti rend:

Az iskolaban reggel 7:15 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben €s az udvaron a
héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az intézményliink rendjének, tisztasagdnak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldkban az adott intézmény épiiletrészeinek (kiilsd, belsd) ligyeleti feladatait megfeleld
szamu tligyeletes neveld latja el. Az ligyelet rendjét az adott tanév tanitdsi rendjéhez
alkalmazkodva az elsd, illetve a masodik félévre vonatkozoan irasban kell meghatarozni.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban
— az iskola elhagyasara csak a féigazgato vagy az tagintézményigazgatd adhat engedélyt.

Hivatalos iigyek intézésének rendje:
Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuloi hivatalos {ligyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi
irodakban torténik 7:15 dra és 15:00 ora kozott, illetve a KRETA-ban az e-iigyintézés feliiletén.



Sziikség esetén a hivatalos tligyek intézése mas idopontokban is térténhet. Errdl hirdetés ttjan
(bejaratnal, iskolai honlapon) kell tajékoztatni az érintetteket.

Veszélyhelyzet alatt az intézményi protokoll szerint torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola féigazgatoja, tagintézményigazgatdja hatarozza meg, és azt
hirdetés utjan a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza
(bejaratnal, iskolai honlapon).

A nyari szilinet iskolai ligyeletét az iskola foigazgatdja, tagintézményigazgatoja hatarozza meg
¢s errdl a Tankertiletet tajékoztatja.

4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezetok benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irasban meghatarozni.
Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:15 ora és délutan 16:00
ora kozott az iskola féigazgatdjanak, tagintézményigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolakban kell tartozkodnia.

Amennyiben a foigazgato, tagintézményigazgatéf vagy helyettesei kozil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiikk sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat vagy az iskolatitkart kell megbizni.
A megbizést a dolgozok tudomésara kell hozni. E kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsagos miikodéséért, a vezetoség tajékoztatasaért.
Feleldssége ¢és intézkedési jogkore eltérd rendelkezés hidnyaban

e amikddéssel kapcsolatos,

e a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval 6sszefliggd,

e az azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

5. A BELEPES-ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A nevelési-oktatasi intézmény egyrészrdl nyitott, masrészrél az iskoldban meghatarozott
idébeosztashoz kotott. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a tisztelt sziiloket
i1s) belépése, illetve benntartozkodasa nem zavarhatja az iskolai nevel6-oktatd munkat.
Kiilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a tanulok nevelése-
oktatasa folyik.

A fentieket figyelembe véve az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatdjatol,
tagintézményigazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe
érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi. A portas az iskola tanuloin
¢s dolgozdin kiviil mindenkit koteles megallitani, udvariasan tisztazni az érkezok kilétét,
szandékat. A gyermekét kisérd/vard sziilot csak a bejaratig engedi. Veszélyhelyzet esetén
protokollja szerint jar el.

Az iskola helyiségeit kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak. A megallapodast az intézményt fenntart6 tankeriileti kozpont koti a bérldvel,
amit iigyviteli alkalmazottunk feliigyel.



6. A HELYISEGEK ES BERENDEZESEIK HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuloi héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola féigazgatdja, tagintézményigazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében ¢€s a bejaratainak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS!

7. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 ora.

A pedagdégusok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az foigazgato-
helyettesek, tagintézményigazgato-helyettes hatdrozzdak meg.

A tanorak, foglalkozasok cseréjét az helyettesek engedélyezik.

A pedagogusnak a keresOképtelenség vagy szabadsag miatti munkdabdl valo tavolmaraddsadt
legkésébb az azt megel6z6 napon jelentenie kell a helyetteseknek, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen. A munkavallalo tovdbbd kiteles hianyzasarél — adminisztracios
okokbdl — az iskolatitkart is tajékoztatni, aki nyilvantartja és lejelenti a tavolléteket.

A pedagogus kiteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet elldté pedagogusnak orakezdés elott 30 perccel, 7:15-kor kell megjelennie!

Nem pedagogus dolgozék munkarendje

A nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitését az
helyettesek allapitjadk meg a féigazgato és a tagintézményigazgatd jovahagyasaval. Az egyes
munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikodés biztositasanak megfelelden kell
megallapitani.

A dolgozoknak munkakezdés elott 5 perccel kell megjelenniiik, keresOképtelenség vagy
szabadsag miatti tdvolmaraddsuk esetén eldre értesiteniiik kell az iskolatitkart, aki
tajékoztatja az iskolavezetést, nyilvantartja és lejelenti a tavolléteket.

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottaink:
e iskolatitkar,
e gybgypedagogiai asszisztens,
e pedagbgiai asszisztens.

Az egyéb munkakorokben alkalmazottak munkarendjét, a tavollévOk helyettesitését az
tigyviteli alkalmazott allapitja meg az iskolavezetés jovahagyasaval. Az egyes munkateriiletek
munkarendjét a zavartalan miikodés biztositasanak megfelelden kell megallapitani.



A dolgozdoknak munkakezdés eldtt 5 perccel kell megjelennitik, tdvolmaradasuk esetén elore
értesiteniiik kell az iigyviteli alkalmazottat, aki engedélyezi, nyilvantartja és lejelenti a
tavolléteket.

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink:
e {igyviteli alkalmazott,
e takarito,
e portas,
e karbantarto.

A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembe vételével az féigazgatd, tagintézményigazgatod
rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzeés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaido-
kedvezményeik kiadasarol, adminisztralasar6l. Az intézmény neveld-oktatdé munkajat
kozvetleniil segitd és technikai alkalmazottai kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakdri
leirasban foglaltaknak megfeleléen, a féigazgatd, tagintézményigazgatd utasitasa szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartozd6 meghatirozott teriileten tdlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhat6 idejét az intézmény vezetésének
elézetesen be kell jelenteniiik.

7.1. A tavollétek nyilvantartasa és jelentése
Az alkalmazottak tdvolléteinek nyilvantartasat és jelentését a fenntarto, és a Mt. szabalyozza.

Az intézmény dolgozoinak tavolléteirdl:
e keresOképtelenségrol,
o fizetett szabadsagrol,
e ecgyéb tavollétekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas és a fenntart6 munkatarsaval torténd egyeztetés az azzal megbizott ligyintézo
feladata.

A tavolléteket az alabbi mddon kell a fenntarto felé jelenteni:
e heti rendszerességgel
o keresOképtelenségek,
e havi rendszerességgel
o keresOképtelenségek,
o fizetett szabadsagok és egyéb tavollétek.

Az alkalmazottak keresOképtelenségérdl leadott orvosi igazolasokat az iligyintézd a fenntartd
utasitdsainak megfeleld modon €s formaban veszi at, tovabbitja szamfejtésre és gondoskodik
az eredeti példanyok tarolasarol.



8. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
8.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Diztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola Pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését,

o segitse elé az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdosdg szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgdltasson a
pedagogusok és mas munkakorben dolgozok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld informacidt az intézmény neveld ¢és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kvetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt.

8.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

o a fbéigazgato, tagintézményigazgato,
e ¢s helyetteseik,
e a munkakdzosség-vezetok.

8.3. A pedagogiai tevékenység ellendrzése kiterjed:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasara,

e ahelyi tanterv €s a tanév munkatervi feladatainak megvalositasara,

e apedagdgusok munkafegyelmére, munkajuk hatékonyséagara,

e apedagdgusok tevékenységének, valamint a tanuldk szaktargyi eredményeinek
vizsgalatéra,

e atanulok magatartasanak €s szorgalmanak felmérésére, értékelésére,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzésére,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasara,

e az adminisztracids tevékenység kontrollalasara, a nevel6-oktatd munkéhoz
kapcsolodo adminisztracid pontossagara,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzésére,

e anapkdzis és egyéb tanoran kiviili tevékenység ellendrzésére,

e aVizsgak, mérések szabalyossagara,

e atargyi feltételek vizsgalatara,

e atanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasara,

o a fenntarto illetve az Oktatdsi Hivatal, a kormanyhivatal, a miniszter stb. altal
eldirt ellendrzések végrehajtasara.



8.4. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének formai, a TER szabalyai

A pedagodgiai munka bels ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
e Szo0beli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢riekezlet, beszélgetés,
e Oralatogatas,
o foglalkozaslatogatas,
e statisztikai kimutatasok elemzése,
e az iskolai adminisztracioval kapcsolatos dokumentumok megtekintése,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
e TER.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
teljesitményértékelési szabalyok hatarozzak meg.

A teljesitményértékelés alapveto szabalyai:

e A fOigazgato, tagintézményigazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsd
napjan legalabb Pedagoégus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,

e cnnek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséert, amely  eljards  lefolytatasira a  pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza az:
a) ellenOrzés teriileteit,
b) ellendérzés varhato idépontjat, idészakat,
c) ellenérzést végzo — és az ellendrzésért felelds — személyét.

A munkakozosség-vezeto ellendrzési feladatai:
e részt vesz az Oralatogatdsokban,
e cllendrzi a munkakdzosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat,
e kozremukodik a mérésmetodikai feladatokban,
e részt vesz a munkakozdsség tagjainak teljesitményértékelésében.

Kozvetlen ellenérzési eljarasok:
e az Ora- ¢és foglalkozas-latogatasok (vezetdség, munkakozdsség-vezeto),
e chhez kapcsoloddan a pedagogusokkal folytatott egyéni vagy kiscsoportos modszertani
megbeszélések,
e atovabbképzést is szolgald bemutatd orak szervezése, latogatasa, értékelése,
e a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa, ellendrzése.
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Kozvetett ellenérzési eljarasok:
e a tanmenetek, munkatervek, foglalkozasi tervek, kozosségi nevelés-pedagogiai tervek
¢év eleji attekintése, reflexiok megfogalmazasa,
e rendszeres naploellendrzések (KRETA), rendszeres tdjékozodas a tandran kiviili
tevékenységi formakrol, foglalkozasokrol.

9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az iskola tanuldinak iskola-egészségiigyi ellatasat a bazis- €s a tagiskolaban megbizott
iskolaorvos ¢€s iskolavédond végzi.
e Az iskolavédénd minden évben az adott tanévre szo0l6 munkatervet készit, melyben
rogziti:
o egész éves tervezett tevékenységét,
o az iskolaorvos rendelési idejét,
o a védoéndi munkanapok beosztasdnak rendjét.

A koznevelési torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:
e arabizott gyermekek, tanulok egészségiigyi feliigyeletérdl,
e anevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
e atanulo- és gyermekbaleseteket el6id6z6 okok feltarasardl és megsziintetésérol,
e agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
e akotelezd véddoltasok megszervezésérol,
e az aktudlis jarvanyiigyi intézkedések Osszhangjdnak megteremtésérdl az intézményi
protokollal.

A feladatok ellatasaban az iskolaorvos egyiittmiikddik az intézménnyel:
e heti egy-egy alkalommal rendel az iskolakban,
o clvégzi a tanulok rendszeres szilirését,
e cgészségi allapotuk felmérését, ellendrzését.

Az iskolavédono kiemelt feladatai:
e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalata sziikség szerint,
o felvilagositas €s tajékoztatas egészségligyi kérdésekben,
o kozremiikddik tovabbi sziird- és egészségmegdvo programok szervezésében.

A tanulok egészségligyi allapotanak tovabbi ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken kiilsd
partnerek segitségével torténik:
o fogaszati vizsgalat,
e szemészeti és belgyogyaszati szlirdvizsgalat,
e a tanulok fizikai allapotanak mérése kétévente (éves szlirdvizsgalat 2., 4., 6. és 8.
évfolyamokon).
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A pedagdgiai program ¢és az adott tanév munkaterve részletesen rogziti a tanév soran
megtartando linnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.

Nemzeti linnepeinket a megfeleld helyszineken rendezziik meg. A megemlékezéseken az
alkalomhoz il16 iinnepi 6ltozet kotelezo (sotét nadrag vagy szoknya, fehér ing vagy bluz, a
tagiskolaban nyakkendo).

10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Feladatunk:

e aziskola névaddja (Konyves Kalman, Kaffka Margit) emlékének apolasa,

e az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények szervezése és lebonyolitasa
(allami tnnepek, jeles napok, hagyomanyorzo iskolai rendezvények, kiilonleges
évfordulok, kiallitasok),

o kitlintetések, elismerések odaitélése a sziilok, a dolgozok ¢€s a tanulok korében,

o iskolaradios megemlékezések lebonyolitasa,

e az iskolai internetes honlap, k6z6sségi oldal miikodtetése,

e ameglévo iskolatorténeti emlékek gondozésa, digitalizalasa, bovitése,

e ahagyomanyainkat kdvetd iskolai, korzeti, varosi, megyei tanulmanyi, sport, kulturalis,
szabadidds versenyek szervezése, lebonyolitasa.

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FORMAI

Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok, fejlesztések,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e orszagos mérésekre felkészitd foglalkozasok,

e tovabbtanulésra elokészité foglalkozasok.
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11.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A tanul¢ felvétele a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai
alapjan.
o Minden tanév végén a felmérjik, hogy gyermek kér-e napkdzi otthonos
foglalkozast a kdvetkezd tanévre.
o A leend¢ els6 osztalyosok sziilei a beiratkozaskor jelzik igényiiket, amit az els6
szll6i értekezleten irasban véglegesitenek.
o A tanév kozben érkezd tanulok sziilei beiratkozaskor irasban nyilatkoznak
igénytikrol.
o Amennyiben a sziil6 valtoztatni kivan a napkdzis ellatason, azt koteles irasban
jelezni az iskolanak.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakdzossége allapitja
meg a szervezeti €s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrol valod tdvozas csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — a tavozasra az féigazgatd, tagintézményigazgato, a helyettesek vagy az
osztalyfonok adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — kiils6 partner segitségével étkezési
lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkodzibe nem jar6 tanuldk szaméara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

11.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola
féigazgatoja, tagintézményigazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését, megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket
figyelembe kell venni.

Az iskola féigazgatodja, tagintézményigazgatdja altal megbizott vezetOk munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem
az iskola pedagogusa az intézmény szabalyainak betartasaval.
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Egyéb tanoran Kiviili foglalkozasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara Kirandulast szerveznek. Az
osztalykirandulasok az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban torténnek.
Foigazgatdi, tagintézményigazgatoi engedéllyel az idopont modosithatd. A tanulok
részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek Kkell
fedezniiik. Az a tanuld, aki nem vesz részt az osztaly programjan, koteles az iskolaban
megjelenni. Szamara szervezett formaban ligyeletet biztositunk.

Koézmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari €s mivészeti eldadashoz
megszervezésre. A felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos eltdltésére szervezett programokat biztositunk. PL.: természetjard
turak, kirandulasok, tdborok, erdei iskolak, klubdélutanok, tdncos rendezvények, csaladi
napok. A szabadidés rendezvényekre is vonatkoznak az iskolai hazirend szabalyai. A
tanulok részvétele a programokon onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeken, vetélkedokon vesz részt, illetve Szervezi azokat. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtar hetente 24 oraban tart nyitva. Nyitvatartasi és kolcsonzési rendje félévente
modosithatd. Az idépontokat a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni, €s ezt az éves
munkatervben fel kell tiintetni.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
ingyenesen igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas
modjat a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, amit a beiratkozo tudomasul vesz
és elfogad.

Az iskolai konyvtar miikodését a 4.sz. melléklet szabalyozza.

13. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.1. A tanul6i hianyzas igazolisa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore, amit az SZMSZ az alabbi
szabalyokkal egészit ki:

A tanuloknak a kdotelezd és valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténd hidnyzasait az
osztalyfénok felé igazolniuk kell.

14



A pedagogusok a tanuldi hidnyzasokat a KRETA-ban dokumentaljak, ezeket az
osztalyfonokok havonta, valamint félévkor és év végén az elektronikus napld
segitségével Osszesitik.

13.2. Mulasztasok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

Az orvos altal igazolt (EESZT-n keresztiil is) betegség esetén.

A sziil6 eldzetes kérésére a tanulo évente legfeljebb harom napra tdvol maradhat.

A hérom napot meghalad6 elére lathatd hianyzast a sziilé irasban kérheti az
osztalyfonoktdl, amit az féigazgatod, tagintézményigazgatd engedélyez.

Egyéb esetekben, hatdsagi intézkedés, elére nem kiszdmithatd akadalyoztatds esetében
(pl. kozlekedési fennakadas) az osztalyfonok igazolja a hidnyzést.

A kormény &ltal kihirdetett veszélyhelyzet alatt (KORONAVIRUS) az intézményi
protokoll szerint.

A tanulok betegség miatti hianyzdsukat a hianyzdst kovetden legkésobb ot munkanapon beliil
orvosi igazolassal kotelesek igazolni.
Ha a tanulo tavolmaradasdat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

13.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A torvényi keretek, a Hazirend ajanlasai szerint a KRETA naploban kell rogziteni.

13.4. Tajékoztatas, a sziil6 értesitése az igazolatlan 6rak esetén

A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirdsai szerint
torténik.

Az els6 igazolatlan ora utan fel kell hivni a gondviseld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

A tizedik igazolatlan 6ra utan a gondviselé és a gyerekjoléti szolgalat hivatalos
értesitése.

Harminc igazolatlan ora utan értesiteni kell a gondvisel6t, a gyermekjoléti szolgalatot,
a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélatot és a szabalysértési hatosagot.

Otven ora igazolatlan hidnyzas utdn értesiteni kell a tanuld gondviseldjét, a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot (csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot)
valamint a csaladtdmogatasi ligyben eljard hatdésagnal kezdeményezni kell a csaladi
potle€k sziineteltetését.

Ertesitendd hatosagok:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (MESZEGYT tertileti szolgaltatasi kdzpontja)
Gyambhatdsag
Altalanos szabélysértési hatosag
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e Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen
meghaladja a 250 tanitasi orat,

e illetve egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30 %-at,

e ¢s emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

Ha a tanul6 mulasztasainak szama az I. félév végére mar meghaladja a meghatarozott mértéket,
¢s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, a tantestiilet dontésére félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

16



14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a
foigazgato, tagintézményigazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstél szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell
foglalni, melyet a féigazgato ir ald, és a neveldtestiilet két tagja aldirasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen mikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast.

Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden

o az intézmény vezetdje a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén,

o asziiléi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon,

o a seértett és a kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az
osztalyfondk Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség,

o ha azzal a sértett és gondvisel6i,

o valamint a kotelességszeg6 és gondviseldi is egyetértenek.

A tanul6 gondvisel6je — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell,

o ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik,

o tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori Kkotelességszegés esetén a nevelétestillet az egyezteté eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontés eldtt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, a
szlil6i szervezet és az intézményi tanacs véleményét.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért felelds személy az foigazgatoval vald konzultacid
utan jeloli ki az egyeztetd eljaras helyét és idejét, melyrdl az érintett feleket irasban
értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljarés
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizenot napon beliil le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban

o ko6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1d6re, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni,
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o ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett gondviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek megegyeznek, a
megallapodasban foglaltak az osztalyk6zosségekben megvitathatéak, illetve
nyilvanossagra hozhatoak.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha azt az érintett tanulé maga,
illetve a gondviseld gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A fegyelmi eljaras sordn a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas;
$zigori megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola féigazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
o a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen sulyos,
o de nem alkalmazhato akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra
Keriiltek;
kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kdovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az {ligy targyilagos elbiralasdban vald részvétel
elvarhato.

A megbizott pedagogus
o értesiti a tanuld gondviseldjét a fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
eljaras lefolytatasarol,
o gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon,
¢s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
A fegyelmi eljarasba a gondvisel6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot és a gondviselot meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatisival megbizott pedagdgus — az igazgatoval valo
egyeztetést kvetden
o kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalés) helyét, idépontjat,
o gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol,
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o azérintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.
o A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal megbizott
ottaga pedagogusokbol allé bizottsag folytatja le.
e A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel
elnokot valaszt.

o A fegyelmi targyalés nyilvanos.

o A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a nyilvanossagot a tanul6
illetve képviseloje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

o A fegyelmi iigy eljarasaban és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulod

o kozeli hozzatartozoja,

osztalyfonoke illetve osztalytanitdja,

napkozis neveldje,

felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja,

a fegyelmi vétség sértettje,

o akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

e A fegyelmi targyalason a bizottsag elnoke szoban kihirdeti @ fegyelmi hatarozatot. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az
iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o O O O

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 eltelt,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag elnoke a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban
megkiildi az iigyben érintett feleknek.

Nem Kell irasban megkiildeni a megrovas ¢s szigori megrovas hatarozatat, ha
e afegyelmi biintetést a tanul6 és gondviseldje tudomasul vette,
e a hatarozat megkiildését nem kéri,
e ¢s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Fellebbezés lehetosége
e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld gondviseldje az féigazgatonak irdsban fellebbezést
nyUjthat be a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil.
e A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil az intézmény féigazgatdja a
kérelmet az ligy 0sszes iratdval egylitt a fenntartohoz tovabbitja.
e A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.
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A fegyelmi biintetés hatalya
e A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
o hat hénapnal a meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén;
o tizenketté honapnal az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy
iskoldba, fegyelmi biintetések esetén.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa
e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (53-60. §) az iranyado.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

e A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény foigazgatoja végzi.

e A hitelesités az oktatasi intézmény altal kiallitott dokumentum eredeti példanyanak,
vagy az oktatasi intézmény altal hitelesitett mésolatanak hitelesitd pecséttel és az
foigazgato alairasaval torténd ellatasa.

e A hitelesitést szobeli vagy irasbeli kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras
dijmentes.

A Kozoktatasi Informacidos Rendszert (KIR) a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen alkalmazzuk.

Iskolankban a tanulok szoveges értékelésére készitett értékeld lap elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd.

o Az értékelést készitd szoftverbe (KRETA) az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
pedagbdgusai, majd az adatbevitelt kovetden kinyomtatjak az értékeld lapokat.

e Ezt az osztalyfonoknek és a foigazgatonak, tagintézményigazgatonak ala kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

e A tanév végén papir alapu torzslapot kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Az intézményben elektronikus KRETA naplét alkalmazunk. Az elektronikus napld
hasznalatanak részletes szabalyait az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.
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16. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola osszetett iskola.

Bazisintézménye:
e Miskolci Konyves Kalman Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

(3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 2.).

Tagintézménye:
e Miskolci Konyves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Kaffka
Margit Altalanos és Alapfokt Miivészeti Tagiskol4ja

(3534 Miskolc, Hunfalvy Pél utca 1.)

Az iskolavezetés:
e Az iskolavezetést a féigazgatd, tagintézményigazgaté, valamint kozvetlen
munkatarsaik alkotjak.
o az féigazgato-helyettesek: 2 6 bazisiskola
o tagintézményigazgato-helyettes: 1 {6 tagiskola

Az iskola felelés vezetdje az foigazgatd és a tagintézményigazgatd. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
e Az féigazgato-helyettesek ¢és a tagintézményigazgato-helyettes megbizasa a
tantestiilet véleményének kikérésével torténik.
e A tantestillet a helyettesek személyérol nyilt szavazassal nyilvanit véleményt.
Vezet6helyettesek csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusai lehetnek.
o Munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint a féigazgat6, tagintézményigazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
o Az vezetéség hetente egyszer megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket a féigazgato vezeti.
o Az vezetfség az iilései utan tajékoztatja a munkakdzosség-vezetdket, ha
sziikséges a tobbi kollégat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az iskola vezetésége:
e a fOigazgatd, tagintézményigazgato,
o fOigazgato-helyettesek, tagintézményigazgato-helyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
e akozalkalmazotti tanacs vezetdsége,
e asziiloi szervezet képviseldje,
o tiszteletbeli tagja lehet az alapitvany elnoke.
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A nevelo-oktatéo munka szervezése:

A szakmai-pedagogiai munka also ¢és felsé tagozaton folyik. Kozvetlen iranyitoi mindkét
intézményiinkben a helyettesek. Munkajukat a munkakozosségek vezetoi segitik.

Miskolci Kényves Kalméan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

e Alsé tagozat szakmai munkajat az alsos foigazgato-helyettes iranyitja
o Alsos munkakdzosség-vezetd
o Napkozis munkakdzosség-vezetd
o Fejleszté munkakozosség-vezetd

e Fels6 tagozat iranyitja a felsOs féigazgato-helyettes
o Felsés munkak6zdsség-vezetd
o Fejleszté munkakozosség-vezetd

Kaffka Margit Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

e Also tagozat szakmai munkajat az alsos tagintézményigazgato-helyettes iranyitja
o Als6s munkakdzosség-vezetd
o Napkozis munkakozdsség-vezetd
o Miivészeti munkakozdsség-vezetd

o Fels6 tagozat szakmai munkdjat a tagintézményigazgato iranyitja
o Felsés munkak6zdsség-vezetd
o Mivészeti munkak6zosség-vezetd

A f6igazgato heti két teljes munkanapot a tagintézményben tolt.
e A bazis- és a tagintézmény minden tevékenysége, illetve a sziikséges dokumentaciok
elkészitése szoros egylittmiitkddésben, egységes modon, sszehangoltan torténik.
e Ennek érdekeit szolgalja a kibdvitett vezetdi értekezlet, amelyre minden tanév kezdete
elétt sor keriil. A tanév rendjét meghatarozd események egyeztetett idOpontjai a
munkatervben keriilnek rogzitésre.

A teljes tantestiiletet érint6 szakmai- és munkaértekezleteket kozos helyszinen tartjuk.
e A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasdt a munkakozosség-vezetok biztositjak.
Az egyiittmitkddést kozos versenyek és kulturalis programok szervezése, illetve sport-
¢s tanulmanyi versenyeken torténd egyiittes részvétel biztositja, erdsiti.

Mivel az intézmény minden dolgozoja valtoz6 munkahelyen végzi munkajat, a hatékony
munkaszervezés, a takaré¢kos gazdalkodas és a 100%-os szakos ellatottsag érdekében lehetdség
van pedagdgusok esetében az attanitasra, egyéb dolgozok esetén pedig a mindkét telephelyen
torténd feladatvégzésre.

A két telephely kozotti kapcsolattartast szolgalja a telefonos vagy internetes kapcsolat.

16.1. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, a kapcsolattartas
formai és rendje

16.1.1. Az intézmény nevelotestiilete, mint kozosség

A neveldtestiilet — a Nkt. 70.§-a alapjan — az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve.
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A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az
intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben, a torvényben és madas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont kiilondsen a torvény 70.§ (2) bekezdése a.)—k.) pontjaiban meghatarozott
kérdésekben, mint:
e apedagodgiai program elfogadasa és modositasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és modositasanak,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa,
o az fOigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e atovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasa,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadédsa, modositasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztdlyozdvizsgara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tigyei.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a térvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzeés késziil.

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito-tanévzarod értekezlet,
o felévi értekezlet,
e havi munkaértekezlet,

A tanév sordn a nevelGtestiilet a feladatoktol fliggden tart értekezletet:
o félévi osztalyozo értekezlet,
e tanév végi osztalyozo értekezlet,
o sziikség szerint rendkiviili értekezlet.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasa az intézmény lényeges problémainak

megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, (egy tagintézmény
neveldtestiilete) illetve az intézmény féigazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet a tanulok tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,

értékelését osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalykozosségek problémainak megvitatdsa
,mikro-értekezleti” formaban is lehetséges.
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A neveldtestiilet ,,mikro-értekezletén” csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok és
az érintett munkakozOsség-vezetd vesznek részt kotelezd jelleggel. A megbeszélést az
osztalyfonok kezdeményezi, idépontjat 6 hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén a foigazgato, tagintézményigazgatd szavazata dont.

Munkakozosségek

A Nkt. 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmali,
modszertani kérdésekben segitséget ad a neveld- és oktatdmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

Azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként, miiveltségi teriiletenként egy
munkak6zdsség hozhatd 1étre.

A munkakodzosségek koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munkat,
javitjadk szakmai szinvonalat, annak mindségét. Torekszenek a tuddsmegosztésra, belsd
képzések szervezésére.

Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat.
Végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
szervezesét, kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését.
Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, értékelési rendszeriiket, felmérik és
értékelik a tanulok ismeretszintjét.

Szervezik és generaljak a pedagdgusok tovabbképzését.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

Tamogatjdk ¢s mentoraljadk a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

A munkakdzosség tagjai munkakozOsség-vezetdt valasztanak a  munkakdzOsség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara €s koordinalésara.
A munkakozosség-vezetok:

A munkakozosség-vezetd szakmai és modszertani kérdésekben egyiittmiikodik az
intézményvezetéssel.

Részt vesz a nevelo-oktatd munka rea vonatkozd részterileteinek tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

Dont a jogszabalyokban meghatarozott tigyekben, egyébként véleményezé és
javaslattevoé jogkore van.

A munkakozosség-vezetd tevékenységérdl elsdésorban a munkak6zosség tagjainak
koteles beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel a helyetteseknek.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munkaterv tervezéséhez.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat.

Az intézmény hitvallasat, szakmai-tartalmi munkajat erésiti, fejleszti, integralja.
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Munkak6zosségével vald konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato
szakirodalom és egy€b oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes ¢és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
Szorgalmazza és Szervezi a varosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre vald
tehetséges tanulok kivalasztasat, elosegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Koordinalja a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését.

Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

A vezetOk szamara naprakész, megbizhaté, korrekt szakmai informaciokat szolgaltat
a munkakozosség életérdl, terveirdl, a TER-rel kapcsolatos észrevételeirdl.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség €s az egész iskolai kozOsség esetében a
jutalmazasrdl és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban, kozremiikodik mentori
feladatok ellatasaban.

A munkak6z0sség-vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett székhelyintézmény, illetve tagintézmény
vezetésnek, abban foleg szakmai szerepet tolt be, melynek keretében:

A munkakozdsség-vezetd a szaktargyi oktatds elsdfokt irdnyitasat végzi
munkakozosségében.  Segitséget nyljt a tanmenetek elkészitésében, azok
ellendrzésében, a tanmenetek iskolai adatbazisaba torténd feltoltésében.

Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzé és
ellenérzoé jellegii.

Részt vesz a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasaban. Tapasztalatairol
mindkét irdnyba informaciot ad.

A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznalatdr6l informaciot gyiijt ¢&s
kozremikodik a szaktantermek leltarozasaban. Javaslatot tesz a sziikséges
selejtezésekre.

Epit6 jelleggel szervezi a munkakozosség tevékenységét, segiti a munkakozosség
szakmai munkajat.

Bemutat6 foglalkozasokat, tanorakat szervez.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszdmoldot készit a  munkakdzosség
tevékenyseégérdl, mely az évvégi beszamolok elkészitését segiti.

Az irdnyitasa ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

Pedagogusok

A pedagogus szakmai 6nallosaggal és feleldsséggel végzi munkdjat a tanulok értelmi, erkdlcsi,
kornyezettudatos nevelése, oktatasa érdekében.

Munkdjanak tartalmat és kereteit a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény pedagogiai
programja, mitkddési szabalyzata és egyéb szabalyozok, a TER alapvetd szabalyai, valamint az
iskolavezetés utmutatasai alkotjak.

A pedagoégus feladatai:

Kozremiikodik az iskolai kozosség kialakitasaban ¢€s fejlesztésében.
Figyelemmel kiséri az iskolai ¢letet és a k6z0sség tagjainak emberi kapcsolatait.
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Biralataival és javaslataival eldémozditja az iskola pedagodgiai céljainak megvalositasat.
Hivatéasbol eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi €s altalanos miiveltségét.
Munkatarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiiljenck a
kulturalt érintkezés szabalyai.

Folyamatosan fejleszti pedagogiai kulturajat.

Felismeri a massagot, nem tagadja meg a tanuloktol, munkatarsaitdl a nézetvaltoztatas
jogat, nem alazza meg, nem hozza zavarba szandékosan tanitvanyait. Torekszik a
hatranyok kompenzaldsara.

Szaktargyatol fliggetleniill minden pedagogusnak kotelessége az altalanos emberi
értekekre nevelés.

Magatartasa legyen példamutato, tartsa az etikai s titoktartasi normakat.

Munkéja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a kollégaival, a
sziilokkel, a kollégiumi nevel6tanarokkal. Sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Tanmenetét az aktudlis NAT-nak és helyi tantervnek megfelelden allitja 6ssze és Excel
formatumban feltolti az informécios adatbazisunkba és a KRETA-ba.

Nevel6-oktatd munkéjat, tematikus terveit az intézmény pedagodgiai programjaval
Osszhangban tervezi meg, annak alapjan halad. A terveket a szakmai munkakozosségek
hangoljék Gssze.

Tevékenyen kézremiikodik munkakdzossége munkajaban.

Felligyeleti, iigyeleti tevékenységet lat el.

A jogszabalyokban a dolgozdok szamara biztositott jogokon tul az alabbi jogok illetik meg:

Véleményt nyilvanithat az iskola életét érint valamennyi kérdésben.

A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben szavazassal dont.

A tantervi anyagon — a helyi adottsagokra valo tekintettel — 10%-ban valtoztatasokat
kezdeményezhet, ezekre reflektal.

Uj nevelési-oktatasi eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatisokat végezhet az
foigazgatd, tagintézményigazgatd jovahagyadsaval. Ha felkérik, és jogosult ra,
mentoralhat.

Reflexiokkal ellatott, jol bevalt tanmeneteit, vazlatait, programjait tobb ¢éven at
hasznalhatja és megoszthatja kollégaival.

A tanulok érdemjegyeit, sajat értékeléseit, az osztalyozasra vonatkozd 4ltalanos
kovetelmények figyelembevételével 6nalldan allapitja meg.

Tanuloit jutalmazasra, illetve fegyelmi feleldsségre vonasra javasolhatja.

Osztalyfonokok

Az osztalyfonok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kdvetkezd tevékenységek
tartoznak:

Tevékenyen részt vesz a munkakozossége munkdjaban.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok iskolai magatartdsat és szorgalmat. Ezt
figyelemmel kiséri tovabbi kozosségi rendezvényeken is.

Folyamatos kapcsolatot tart tanitvdnyai sziileivel, gondviseldivel és egyéb
partnereinkkel.

Nyomon kéveti a KRETA-ban a tanulok érdemjegyeit, mulasztasait, bejegyzéseit.
Osztalya tanuldi szamara évente egy alkalommal tanulményi kirandulast szervez.

26



e Az iskolai rendezvényeken felligyel az osztalyara.

e A ballagassal kapcsolatos feladatokat évfolyamanak megfeleléen ellatja.

e Kiemelt adminisztracids feladata az e-napld, a torzslapok, a bizonyitvanyok vezetése.
Idére elkésziti az osztdlya bizonyitvanyat, anyakonyvét, statisztikai adatlapjat,
kozremiikodik az évvégi beszamolok és munkatervek elkészitésében.

e Szervezési feladatokat végez, segiti a programok lebonyolitasat.

e Ha felkérik, osztalyardl, tanitvanyair6l irasos jelentést készit.

o Kialakitott informaciods csatornak segitségével kozvetitd szerepet vallal.

Az e-Naplo vezetésével kapcsolatos kiemelt feladatai:

e A KRETA-ban nyomon kéveti tanitvanyai napi hidnyzasat (EESZT). Figyelemmel
kiséri a papir alapu igazolasokat is, ezeket legkésobb 8 munkanapon beliil, indokolt
esetben a targyho végéig igazoltatja.

e A szaktanari orabeirasokat és a tanuloi hidnyzasok vezetését (KRETA) hetente, a
targyho végén, a naplozaras eldtt ellendrzi, kollégaival a hianyokat pétoltatja. Ha ez
nem torténik meg, sziikség esetén jelzi az iskolavezetésnek.

e Figyelemmel kiséri az e-Naplé érdemjegyeit, tekintettel a pedagdgiai program
értékelési kovetelményére, kollégaival a beirasi hianyokat potoltatja.

e Feladata a szaktanari dicséretek, figyelmeztetések nyomon kovetése, jutalmak és
szankciok kiosztésa.

e Az osztalyara vonatkozo informaciokat a KRETA e-Ugyintézés moduljaban figyeli,
aktualizalja.

16.1.2. A sziilok kozdsségei, a kapcsolattartds formdi, rendje

Sziil6i szervezet
Az iskolédkban a megfeleld egyiittmiikodés, kozos céljaink elérése érdekében sziildi szervezet
miukddik.
Iskolaszék, Intézményi Tandcs hidanyaban, intézménylinkben a sziil6i szervezetek gyakoroljak
véleményezési jogkoriiket.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szil6i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
A sziil6k problémaikkal az iskola protokolljanak betartasaval fordulhatnak:

e ¢ldszor a szaktanarhoz,

e az osztalyfonokhoz,

e az helyettesekhez,

e majd a féigazgatdhoz, tagintézményigazgatohoz.

A sziilok osztalyonként 1 képvisel6t valasztanak, aki az osztaly érdekeit érvényesitheti.
Az osztalyok sziildi szervezeteit telephelyenként egy személy képviseli intézményi szinten, aki
az iskolavezetéssel rendszeresen tartja a kapcsolatot. Az intézményvezet6 tajékoztatja az iskola
miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasardl. Az iskola életét szabalyozo
alabbi dokumentumokat a sziildi szervezet képviseldi is véleményezik:

e a hazirendet,

e apedagodgiai programot,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatot,
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e atanév munkatervét,
e a maximalis osztalylétszam tallépését.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

Az intézmény a sziiloket a kovetkezo képpen tajékoztatja:
e az iskoldk honlapjén,
e a kialakitott informacids csatornakon,
e az iskolai sziil6i értekezleten és fogaddorakon,
o az elhelyezett hirdet6 tablakon keresztiil.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra és tajékozodasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e asziildi értekezletek,

e anevelok és az iskolavezetés fogaddorai, Sziilok Akadémidja,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a KRETA feliiletén,

e ha sziikséges, esetmegbeszélések a csaladdal.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza,
amik az iskola honlapjan is megjelennek. Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén online feliileten
torténik a kapcsolattartds. Az informacids csatorna kialakitsa az osztalyfonok feladata.

16.1.3. A tanulok kozosségei, a kapcsolattartds formdi, rendje

Az osztalykozosség

Tagjai az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotod tanulok. Az osztalykozosség
¢lén az osztalyfonok all, akit ezzel a feladattal a vezet6ség biz meg. Az osztalyfonokok
tevékenységiiket a munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol osztalytitkart valaszt, aki az iskolai didkdonkorményzatban
képviseli az osztaly érdekeit.

Az iskolai diakonkormanyzat

e A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

e Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
nevel6 érvényesitheti.

e A patronalo pedagdgus a didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
s egyetértési jog gyakorlasa el6tt, kikéri az iskola didkjainak véleményét.

e Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az féigazgato,
tagintézményigazgatd bizza meg.

e Az iskolai gylilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
féigazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az ket érintd
kérdésekrol.
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e Iskolank hagyomdényai szerint a Diakonkormanyzati Napon tartjuk a diakgytlést,
melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi, felelése a
foigazgatd vagy megbizottja.

Az intézmény és a diakok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldkat a kdvetkez6é modon tajékoztatja:
e az iskolai didkonkormanyzat {ilésein,
e adidkgytlésen,
e az clhelyezett hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan,
e a szokasos online feliileteken,
e az iskolaradion keresztiil.

Az osztalyfonokok és a diakok kozotti kapcsolattartas:
e az osztalyfonoki ordkon,
e az erre a célra kialakitott online térben,
e aszokasos online feliileteken.

A tanuldi jogok érvényesitése:
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak
érvényesitése érdekében
e szbOban vagy irdsban,
e kozvetleniil vagy tisztségviselok altal az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy az iskolavezetéshez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
e szoban vagy irasban,
e cgyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan  kozolhetik
osztalyfonokiikkel, az iskola neveldivel vagy az iskolavezetéssel.

16.1.4. A mindennapi testedzés formadi, az iskolai sportkor

A Kozoktatasi torvénynek megfelelden az iskola a tanuldi szdmara mindennapi testedzést
biztosit, melyet az iskola pedagdgiai programja részletesen tartalmaz.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint az
iskolai tomegsport ordk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat. Szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkér szakmai
programjaban kell meghatarozni.
A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja

e az infrastruktirat

e ¢sa sziikséges eszkozoket.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatdrozni.
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Az iskolasport legfobb célja, hogy a masutt rendszeresen nem sportold tanuldknak is biztositsa
a rendszeres testmozgast, a szabadidd hasznos eltoltését az egészséges ¢letmodd lehetdségét.

Sportkori foglalkozasok
Intézményiinkben az igényeknek és lehetdségeknek megfeleléen az aldbbi sportkdrok
mikddnek:
o Atletikus képességfejlesztés (1-4. osztaly fiu-lany)
o Kosarlabdajaték (1-8. osztaly fiu-lany)
o [Kézilabdajaték (5-8. osztaly fin)
e Labdarugas (1-4. osztaly fiua)
e Labdarugas (5-8. osztaly fi)
e Labdarugas (1-8. osztaly fit-lany)
e Labdas képességfejlesztés (3-8. osztaly fiu-lany)
o Uszas (1-8. osztaly fin-lany)

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetés allando
munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:
e Miskolci Tankertileti K6zpont (fenntartd),
e Oktatasi Hivatal,
e Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kézpont,
e B-A-Z. Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
o Miskolci Tagintézménye,
o Varmegyei Szakértéi Bizottsaga.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgatd, tagintézményigazgatd a
felelosek.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e MESZEGYI,

e DVTK, DVTK Utanpotlas Akadémia,

e Miskolc Varos Onkorményzata,

e az onkormanyzat helyi képviseldje,

e kornyezo 6vodak, a helyi oktatasi intézmények vezetdi €s tantestiiletei,

e az iskolat tdmogato alapitvanyok kuratdriumai,

e asport és kdzmiivelddési intézmények,

e az ifjusadg védelmében ¢€s egészséges €letmodra nevelésben tevékenykedd szervezetek
¢és személyek,

e atdrténelmi egyhdzak papjai, hitoktatoi,

e atarsadalmi egyesiiletek,

e az iskolai étkezést biztositd vallalkozas,

o termeld, gazdalkodo szervezetek, vallalkozasok.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a fOigazgatod, a tagintézményigazgatd
illetve a kapcsolattarto helyettesek a feleldsek.

Az iskolaban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
foigazgatoja, tagintézményigazgatodja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a
tanuloknak szol €s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis-sport tevékenységgel fligg Ossze.

18. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

18.1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal tanév elején és minden kirdndulds el6tt ismertetni kell a kozlekedési,
balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasokat. Tovabba minden olyan tantargy elsé tanitasi orajan
vagy foglalkozasan, amelyre specidlis szabalyok érvényesek (pl.: testnevelés, kémia, technika
és tervezés stb.)

Védo6-6vo elbirasok:
e az egészség ¢s testi épség védelmére vonatkozo eldirdsok,
o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatdo magatartadsforma meghatarozasa, ismertetése,
e akozbiztonsagra kiillondsen veszélyes eszkdzokre, tiltott targyakra vonatkozo szabélyok
ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az iskola a hazirendjében
hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartozkodas,
valamint egyéb szervezett programok soran meg kell tartaniuk.

18.2. A tanulébalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

e Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munka- és tiizvédelmi
szabalyzatat, a tliz- és bombariadé menekiilési tervét. Minden tanév elején az ezzel
kapcsolatos oktatast a fenntarto altal megbizott kiils6 partner végzi és dokumentalja.

e Tanév elején az elsd tanitasi 6rdkon neveldink ismertetik az oraikon, foglalkozasaikon
¢s a sziinetekben elvart biztonsagi rendszabalyokat, viselkedési formakat.

e A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat, tiltott eszkdzoket, targyakat.

Az osztalyfonokoknek tovabba foglalkozniuk kell a balesetek megel6zése érdekében:
e a hazirend balesetvédelmi eldirasaival,
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e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddkkel, a menekiilési uUtvonalak, a menekiilés
rendjének ismertetésével, fokozottan figyelve akadalyoztatott tanuléinkra.

Iskolan kiviili foglalkozésok (kiranduldsok, turdk, erdei iskolak, tdborozasok stb.) elott ismételt
oktatast kell tartani. A tanév kozben a balesetek szamanak fliggvényében ismételt
balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanuldkat. A tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara atadott balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat,
a TUZRIADO napjat a KRETA napléba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

Az iskola féigazgatoja és a fenntartd altal megbizott munkavédelmi szakember az egészséges
¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit szemlék, bejardsok keretében rendszeresen
ellendrzi. A kotelez6 munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét a
munkavédelmi kiils6 partner hatdrozza meg.

18.3. A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e ¢rtesiteni kell a sziil6t, gondvisel6t,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdinek,

az iskolatitkaroknak, akik koordinaljak ezt a folyamatot.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént sulyos baleseteket az iskola féigazgatojanak, tagintézményigazgatojanak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
mindez elkertilhetd.
A vizsgalat eredményeképpen tett megallapitasokat fel kell hasznalni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében, €s meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan:
e A harom napon til gyogyuld tanulobalesetet az el6irt informatikai feliilleten nyilvan
tartja a megbizott intézményi felelds.
e A kinyomtatott jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulé gondvisel6jének, egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
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e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokiit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

18.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az iskolavezetés.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott siirii csengetéssel vagy mas moédon
(kolomp) riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez, fokozottan figyelve az akadalyoztatott tanulok mentésére. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére a tandrat vagy
a foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
e Az é¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!
e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell! Erre kidolgozott terv all rendelkezésre.
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e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az fbéigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola foigazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
féigazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. féigazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatodja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
foigazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvényliek.
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A tlizriad6 tervet és a bombariadoé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e az fdigazgatdi, tagintézményigazgatoi iroda
e tandri szobak
e gazdasagi iroda vagy titkarsag
e portak

18.5. A katasztréfa- tiiz és polgari védelmi tevékenység

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
kidolgozaséaért a

foigazgato felelds. A honvédelemmel, katasztrofavédelemmel 6sszefliggd feladatok szakszeri
ellatdsa érdekében a foigazgatd és vezetOtarsai megfeleld ismeretekkel rendelkeznek. A
kozosen elkészitett tervben delegalja a feladatkoroket, melyet az érintettekkel megismertet.

18.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek (pl.: alkohol, kavé, energiaital stb.) fogyasztasa tilos! A nemdohdnyzok
védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozottak végrehajtasaért felelos személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.
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1.sz.
2.8Z.
3.sz.

4.57.
5.sz.
6.sz.

7.8z.

8.sz.

melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet:

19. MELLEKLETEK

Az elektronikus napld hasznalatanak szabalyai

Szakmai Alapdokumentum

Az intézmény kozalkalmazotti munkakoreihez tartozo feladatok és
hataskorok (munkakori leirds mintak)

A konyvtar miikodési szabalyzata, konyvtarhasznalati szabalyzat, gyjtokori
leiras

Adatkezelési és adattovabbitasi rend

Panaszkezelési szabalyzat

A kozépiskolaba felvett diakjaink tanulmanyi eredményeivel kapcsolatos
kozzétételi kotelezettségeink

A TER szabalyzata
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