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1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatidskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt mitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011 evi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 2023. ¢vi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

o 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélesek bejelentésével osszefiiggo szabalyokrol (Panasztorvény)

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtdasarol

o A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet pedagogiai programmal
kapcsolatos rendelkezései

o A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1.
4.)

o 1999 ¢évi XLII torvény a nemdohdanyzok védelmérol

o 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol

o 20/2012. évi EMMI rendelet az intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol

o [7/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankényvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

o 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo tv. végrehajtasarol

o 2012. ¢vil torvény i Munka Torvénykonyveérdl

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2024.05.31-i
hatérozataval fogadta el.
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A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavaillalojara kotelezé érvényi. A szervezeti és mukodési szabdlyzat az igazgato
jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapit6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

ALAPITO OKIRAT
SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A nemzeti koznevelésrél szo6ld 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Borsodi Altalanos Iskola
2. Feladatellatas helye

2.1.  Székhelye: 3780 Edelény, Borsodi ut 150.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1.Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.Alapitoéi jogkdr gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart6 és mikodtetd neve: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
3.5.Fenntarto székhelye: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut 2/A.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 201563

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3780 Edelény, Borsodi ut 150.

6.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1. nappali rendszer iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
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6.1.1.3. 1-8. évfolyamok

6.1.1.4. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-
oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvili roma
/ cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))

6.1.1.6. integracios felkészités

6.1.1.7. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb nem koznevelési feladat
6.1.2.1. tanuloszoba
6.1.2.2. iskolaotthon

6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 230 {6

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 3780 Edelény, Borsodi ut 150.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1472/5

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 1480 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje, munkamegosztas a vezetdk kozott:

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a jogszabalyokban ¢és a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
tankeriileti igazgaté utasitasaban foglaltak szerint, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiaskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje az igazgato felel tovabba a pedagdégiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuldo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egeészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepld
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iigyekben, az osztalyfonok év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2 A vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgato kizarolagos hataskorében éltalanosan nem helyettesithetd feladatok:
» a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
« kotelezettségvallalasi jogkor,
« utalvanyozasi jogkor.

Az igazgato egy személyben felelOs:
» azintézmény szakszeru ¢és torvényes mukodésért,
« azésszerl és takarékos gazdalkodasért,
* apedagodgiai munkaért,
« agyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,
« atanulok, gyermekek érdekeinek elsébbségéért,
« agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
» aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
« atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
« agyermekek egészségiigyi vizsgéalatainak ellatasaért,
a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

Igazgatohelyettes:
e azigazgato altalanos helyettese, az igazgato tartos, legalabb egy hetet meghaladd
hidnyzasa esetén teljes jogkorrel helyettesit az igazgatot
elkésziti a tantargyfelosztast
javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére
iranyitja a szakmai munkakozosségeket
engedélyezi az dracserét, tavolmaradast, szabadsagot a pedagdgusok szamara
elkésziti az drarendet
ellendrzi az adminisztracios feladatok elvégzeését
felelds a statisztikai adatszolgaltatasért
iranyitja €s ellendrzi az iskolaban dolgozo¢ technikai alkalmazottak munkajat,
engedélyezi szabadsagukat
e gondoskodik a helyettesitésekrél, vezeti a helyettesitési naplot a KRETABAN,
gondoskodik a tilmunka elszamolasarol
e kozvetleniil irdnyitja az iskolatitkar munkajat
o felelds az iktatasért, az ligyiratok hataridében torténd elintézéséért

3.1.4 Az igazgatd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
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Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatd ¢és helyettesének egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a felsds
munkak6zdsség vezetdje, tavollétében az alsds munkakdzosség vezetdje latja el.

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes

e munkakozosség-vezetok

e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajat, munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartozik
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
javaslatdra a tankeriileti igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rajuk bizott
feladatokért.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.
Az intézmény vezetése funkcionalis szervezeti felépités alapjan mikodik.
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Pedagdgusok

3.4 Az intézmény vezetdsége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.5 A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az

igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
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szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagogusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatoOhelyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegiick lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrizni kell a kvetkez6 teriileteket:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes munkakdzosség-vezetdk),
e tanitasi Ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tanari
intézkedések folyaman,
a tanitési orak kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése.
e azligyeleti rendszer és ligyelet ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €és milkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

éves munkaterv

hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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4.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2. A pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé. A felmérés eredményeit rogziti az
intézmény belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozé intézkedési tervében. A terv figyelembe
veszi az intézmény képzési struktirdjat, a neveldmunka feltételeit és pedagogiai céljait.

Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Nemzeti alaptantervvel.

A pedagogiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagdgiai programjaban foglaltak
megvaldsulésat.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.
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Az egészséges €s kornyezettudatos €letmodra nevelés elmélete €s gyakorlata a pedagdgiai
programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszamolokbdl kovethetd.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. A fenntarto és miikodteto jovahagyasa akkor sziikséges, ha a program reajuk
anyagi kotelezettséget tartalmaz. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet fogadja el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.! A munkaterv egy példinya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek
terveivel. Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa a pedagogusok, a
munkako6zdsségek bevonasaval torténik.

Kiilon figyelmet forditunk a kiilonleges banasmodot igényld tanulok neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges fejlesztésekre. A felmérés eredményeit rogzitjilk az intézmény targyi kornyezet
fejlesztésére vonatkoz6 intézkedési tervében és arra toreksziink, hogy a fejlesztés
megvalosuljon.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el a
helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével. A rendelés
rogzitését a tankonyvrendeléssel megbizott dolgozo végzi, az igazgatd elkiildi fenntart6i
jovahagyasra. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban —megkiildi a kdnyvtarellatonak.

Az ingyenességet az allam biztositja minden tanulonk szamara.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarélag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatéas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 A tankdnyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolak szdmara torténd
eljuttatdsdnak megszervezését, az allam a konyvtarellatd utjan latja el. A konyvtarellaton
keresztiil gondoskodunk arrél, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az iskola tanuloi
részére az egész tanév soran elérhetéek legyenek.

A pedagbdgusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozott téritésmentes tankonyvellatas biztositasahoz az
iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe kell venniink a tanulonkénti tankdnyvtdmogatas
0sszeget.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
KELLO-val, mint tankényvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazdsara vonatkozd szerzddést
kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelos. Az igazgatd6 minden tanévben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankOnyvfelelds tanar dijazasara a tankonyvterjesztést végzo szervezettdl kapott dsszeg all
rendelkezésre, melyet a Kazincbarcikai Tankeriilet megallapodas kovetkezményeként juttat a
tankonyvfelelds pedagogus részére.

4.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuloinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét megallapodas szabalyozza. A tankonyvrendelés
modositasanak hatarideje: jinius 30. a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A potrendelésre illetve modositasra csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszdm
valtozésa esetén keriilhet sor. A mddositas az eredeti rendeléstdl maximum 10%-ban térhet el.
A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatads, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérol és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

4.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezo helyen
tartozkodni.
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4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

4.45 Amennyiben a bombariaddé a kompetenciamérés idején torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a kompetenciamérés mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7 A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfoto] péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban
latjak el.

5. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyidban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatdo a munkaidére
vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaid6é-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zOsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,

i) gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,) ellatasa,
I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e ab5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, g, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, g, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagéogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni e-mailen és telefonon
az igazgatonak, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.
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Amennyiben a tappénzes allomany ideje a kdvetkezd honapra is athuzodik, a ho végéig szolo
igazolast le kell adni.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol, vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.3.5 A pedagbdgusok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

5.3.8 Az iskola hagyomanyai

Iskolai hagyomanyaink, iinnepélyek, megemlékezések rendje; programjaink, feladataink, a
tanév menetéhez igazodnak, melyek az éves munkatervben részletezettek.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

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

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskora vagy felnétt személy csak
elozetes megbeszélés alapjan, a megbeszé€lt idopontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadd idejét, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziili értekezleteken nyilvanossagra hozzuk. A sziilok
gyermekeiket az iskola bejarati ajtajaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak dket.
A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portara beosztott kdznevelési
foglalkoztatott fogadja, majd a keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég a bejaratnal
varakozik. Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a belépd
személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes
megallapodas szerinti id6ben €s helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve tartdzkodhat,
vagy tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a
meghivottakat. Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatdsagot.

Az iskola helyiségeit elsOsorban a szorgalmi idészakon kiviil és a tanitdsi sziinetekben, kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, és tigyelni kell az
intézmény allagmegovasara. (szerzodés szerint)

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiillon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.5.1 Tandar munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megtelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeletes neveld 30 perccel a tanitasi ordja kezdete
elott koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értekelése),

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tan6ra megtartasa eltt
biztdk meg a feladattal,

e cgy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,

akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

o kozremukddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga
e a326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelete szerint meghatarozott munkabér
e 2011.6vi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény altal meghatarozott kotelezd
potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.

5.5.2 Testneveld munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztisat az SZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti til,
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e legaldbb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e atermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarél
hianyzo6 vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, tanitvanyai szaméra az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgato altal kijelolt iddpontban

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legkésObb az 6ra megtartisa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e gy Orat meghaladd hidnyzédsa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szaméra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

e Dbombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

e a tanév elsd tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jarandoésaga
e a2023.¢évi LIL térvény végrehajtisarol szolo 401/2023.(VIIIL.30.) Korm. rendelet eldirasai
szerint meghatarozott munkabér
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a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. sz. melléklete
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.

5.5.3. A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

A kiegészité6 munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

A konferenciat megel6zoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

Elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

Részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracidés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét,

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol,
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra,

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tdrsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.
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» (éltudatosan, torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik irdnyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

+ Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Minden tanév els0 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév els6 napjan osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

* Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

» Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szadmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket

* Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

» A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

+ Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira

Ellenérzési kotelezettségei

* November, januar ¢és aprilis honap 8. napjdig ellenérzi a napld osztilyoz6 részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

* Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

* A napldba irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

* Az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a
tanul6 bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

Pétléka és kotelezd orakedvezménye
e a2023.¢évi LIl torveny végrehajtasarol szolo 401/2023.(VIII.30.) Korm. rendelet eloirasai

szerint meghatarozott munkabér, potlék
o Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. sz. melléklete
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rer e r

5.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rar s r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak — az iskolaotthonos osztalyok kivételével - délelott
vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és moédon torténhetnek, lehetéség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
- rendkiviili esetben - sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, az
igazgato engedélyével.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola i igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az

igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.
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5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
—rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni,
koleson venni, csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢€s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgatd felelds.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz tanorai
keretek kozott.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakodzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdégusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez
idoében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

e Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az éltalanos iskolds
korosztaly szamara. Feleldse az osztalyfonok.
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e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldétestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyekben a dontési jogot magdnak tartja fenn, azokat
nem kivdanja mds szervezetre dtruhdzni

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztidlyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A nevelGtestiileti hatdrozatokat évente ijrakezd6dden sorszamozni kell. A sorszamot / jel utan
évszammal, s a dontéshozatal datumaval kell ellatni. A neveldtestiileti dontésekrdl nyilvantartast
kell vezetni.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyoz6 értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa
legfeljebb o6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkakdzosség miikodik: a felsés munkakozosség €s az alsds munkakdzosség.

6.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
igazgatonak a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség munkatervét,

"or

irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol
6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatoval. Az igazgatd a munkakozosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

o Osszeallitjdk az intézmény szadmara az osztilyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan keriil6 pedagdégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

o Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1do6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakodzosségek,

sziil61 munkak6zdsség,

osztalykozosségek.

intézményi tanacs

7.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patronal6 tanara koordinélja. A patronalo

tanart az igazgatd bizza meg. A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az

SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

vezetdje a felelds.

Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét az iskolai Pedagogiai Program, az SZMSZ és a
Hazirend elfogadasa elott.

7.4. Az intézményi tanics
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs

megalakitisara és miikodtetésére. A kezdeményezésre jogosultak kérésére az intézményi
tanacs megalakitasdval 6sszefiiggo feladatokért az iskola igazgatoja felelos.

7.4.1. Az intézményi tanacs miitkodése, valamint az intézményi tanacs €s a vezetok kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd
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forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érintdé valamennyi Iényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

Az intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szamara az igazgato a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.
Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi vélasztmany részére tartando
tajékoztatod értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak Ossze. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél
sz0l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérodl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

7.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév augusztusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
7.6. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
7.6.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.
7.6.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijellt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem

sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idStartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyok vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod
kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben, levélben, vagy a tajékozaté fiizet segitségével torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztato fiizet, KRETA rendszer segitségével értesiti a sziiléket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a tajékoztatod fiizet, KRETA rendszer utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elétt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomésara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetOsége van arra, hogy az igazgatohoz alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil vélaszt kapjon arra illetékes
személytol.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat
a Www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.7. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.7.1. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgato biztositja
az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ varosi tiszti-forvosa

A Borsodi Altalanos Iskola iskolaorvosa Edelény Istvan kiraly Gtja 65 szam alatt rendel.
7.7.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

7.7.1.2. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7.7.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo taivolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanulo szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.1.3 Megsziinik tanuldi jogviszonya annak a nem tankoteles tanulonak, aki a tanévben 30
oranal tobbet mulaszt igazolatlanul.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
8.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
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id6tartamarol. Az OTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésil versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendok
iranyadonak.

8.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol. Az OTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12 6ratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfondk az
el6zéekben leirt modon jar el.

8.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.2.1. - 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
oOsszesitésénél.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanuld
hidnyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalyseértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

8.4.1 tankételes tanul6 esetében:

e ¢ls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utan: a lakohely szerint illetékes szabalysértési hatosag (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzéseét
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélésen
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalét célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsadval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatokotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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e 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 €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.7 FUGGELEK - Panaszkezelés

Panaszkezelés rendje az iskola tanuldi részére

Célja: a tanulot érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdasa

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

5. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az érintettek kozdsen értékelik a
bevalast.

7. Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
8. Az iskola igazgatodja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6z6s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részére

Célja: az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a
legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leirasa
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1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

2. . szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetéen a feleldés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

6. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

7. Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
¢érintettek.

8. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

9. Legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) csak a neveldtestiilet bevonasaval moédosithato
kikérve a Sziili Szervezet és az Intézményi Tanacs véleményét.

Edelény, 2024.05.31.
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Nyilatkozat

A Borsodi Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviscletében és felhatalmazésa
alapjén aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikadési szabélyzat elkészitésé¢hez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége a Szervezeti és
Milkodési Szabalyzat médositdsat 2024.05.3]. napi ilésén megtargyalta annak moédositasi
Javaslataival egyetért.

Edelény, 2024.05.31.

Qu(%éa% ..... O

a Sziiloi Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat
A Borsodi Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairisommal tanusitom, hogy a Borsodi Altalanos Iskola Szervezeti és Milkddési
Szabdlyzatanak modositasdhoz eldirt véleményezési Jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tandcs a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositasat 2024.05.31. napi iilésén megtargyalta
annak modositasi javaslataival egyetért.

Edelény, 2024.05.31.

. 6— C‘Jv‘fé)f’ e % ......................
Intézifiényt Tanéacs elndke
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Kazincharcikai Tankeriileti Kiizpont

Legitimdciés zdradé

A(z) Borsodi Altaldnos Iskola (OM: 201563 3780 Edelény, Borsodi Gt 150.) Szervezeti és
Milkiidési Szabalyzatst az intézmény fenntartdja jovahagyia.

Kazincharcika, 2024, augusztus 21.
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Seékhely: 3700 Kazincharcika, Matyis kirdly u, 274
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