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1. Altalinos rendelkezések
A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja. hogy meghatirozza
valamely intézmény (szervezet) szamara a struktira és a mikddés alapvetd iranvelveit és
rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

e aszervezeti felépitettség kialakitdsat,
e amikddés kdzben megvalositando rendezettséget,
e az alkalmazottak szamara kévetendd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionilis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

Megalkotisa a Nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt
Sfelhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

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

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a kdznevelési tv. végrehajtasarol
2011. évi CXIL toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl
26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
368/2011 (XII.19) kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl
2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok () életpalyarol szol6 2023.
evi LI torvény végrehajtasarol
e 245/2024 (VIIL8.) Korm. rendelet a tiltott és haszndlataban korlatozott targyak
korérol. valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol
e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
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A szabdalyzat hatilya:

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillalojara, tanuléjiara nézve kitelezé érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiloi szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezi, a
nevelotestiilet fogadja el. az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba. és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egvidejileg hatalyon kiviil keriil az eloz6 SZMSZ.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok. sziileik. a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024, augusztus 30-1 hatarozataval
fogadta el.

A fenntartor egyetértés csak azokhoz a szakaszokhoz kell. amelyekben a fenntartora tébblet
kotelezettségek harulnak.

2. Az iskola alapadatai

2.1 Az intézmény neve

Bulgirfoldi Altalinos Iskola
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2.2 Szakmai alapdokumentum
Az intézmény székhelye szerinti varmegye: Borsod-Abauj-Zemplén
varmegye

Fenntarto tankertileti kozpont megnevezése: Miskolei Tankeriileti Kozpont
Szakmai alapdokumentum

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi

szakmai alapdokumentumot adom ki

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
L. 1. Hivatalos neve: Bulgarfoldi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 2.

3. Az alapit6 fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Miskolei Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 3527 Miskole, Selyemrét at 1.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 028980

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 2.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 448 {6)
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a t6bbi gyermekkel. tanuloval egyiitt nevelheto. oktathato sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdok. értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzekszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam 30 £6)
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6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. nemzetiseghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszert

6.1.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatds-magyar (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.3. egész napos iskola

6.1.4. egyeb foglalkozasok: napkdzi. tanulészoba

6.1.5. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.7. atestnevelés orak kereteben megvalosithato Gszasoktatas modja:
egyiittmikddésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 21.638/121

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 6682 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeloi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Alaptevékenységet kiegészito, végezhetd tevékenysége:

- Iskolarendszeren kiviili oktatas
- Helyiségek, eszk6z6k bérbeadasa
- Tanfolyamok szervezése

Az intézmény kiegészito tevékenysége az alapfeladatok ellatisat nem veszélyeztetheti.
Az intézmény mukodési kirzete:

Akna utca, Allomas tér, Andrassy utca, Badnya utca, Baratsag tér, Bellervolgy. Bertalan utca,
Danlos. Debreceni Marton tér, Drenka diild. Endresz Gyorgy utca, Farbaky Istvan utca,
Fazola Henrik utca, Fiilemile utca, Gordgszolé utea. Illyés Gyula utca. Karpati utca,
Kerekhegy, Liliom utca, Lyukdbdnya telep, Lyukobanyai Gt, Lyukooldal, Lyukovélgy,
Lyukovolgy dilo. Lyukovolgy Kutyor egyéb. Monus Illés utca, Moricz Zsigmond utca,
Nagy Kerekhegy diilé. Ozugré utca. Rona utca. Stadion utca. Szabadsag utca, Szarkahegy
utca, Szarkahegy-Dalia dulo. Szarkahegy-Feny6 dil6. Szarkahegy-Rozsa diilo. Szarkahegy-
Szegfi diil6. Szén utca, Tamasi Aron utca, Testvériség utca, Torontali utca, Vadész utca,
Vasut utca.

Almads utca. Bimbo utca. Bodza utca. Boll6 alja diil. Bollalja utca. Cséby Lajos utca.
Csajkovszkij utca, Csehov utca, Cseresztnyés utca 3534, Csernaj, Cséti Otto utca, Dalarda
utca. Danlos dilo. Epres utca. Erd6é sor. Ereny6. Erenyé utca. Erenyd volgy. Faller Jend
utca. Fatyolka utca. Hérics utca. Hidegoldal dil6. Jonashegy. Joszerencse utca. Juhar utea,
Kiserenyo, Kodaly Zoltan utca, Koncsorgd diilé. Képad diils. Képad utca. Lauday Janos
utca, Liszkay Gusztav utca, Lugas utca, Meggyes utca, Péch Antal utca, Som utca,
Szentistvanyi utca, Szirom utca, Tancihegy, Tama tér, Vadasz-koz, Vadaszlak.

Az intézmeny foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérol

2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyarol szolé 2023, évi
LIL torvény végrehajtasarol
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

2017.01.01-tol a Miskolei Tankeriileti Kozpont latja el a mikddtetési feladatokat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Jogii Varos Onkorminyzata gyakorolja. Miskole Megyei Jogu Viros
Onkormanyzatinak hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet. a telket és a
teladatellatashoz  sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra az onkormanyzat atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozdk és készletek felett tulajdonosként a
Miskolei Tankertilet rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység
sérelme nélklil a fenntartd hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A Miskolei Tankertleti Kézpont
SZMSZ-ében foglaltak szerint pénzkezelo és ellitmanykezelé jogositvanyokkal rendelkezik.
amellyel az intézmény igazgatoja munkakori leirasaban az iskolatitkart/tigyviteli
alkalmazottat/pedagogiai asszisztenst bizta meg.

Az igazgat6 joga a szakmai teljesités igazolasa.

A szolgaltatasokkal kapcsolatos szerzodések szakmai teljesitésének igazolasa tigyében az
intézmény képviselojeként az igazgato jarhat el a tankertileti igazgato ellenjegyzésével.
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4. Szervezeti felépités

4.1 Az igazgato

Felelos — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdilkodisért, gvakorolja a munkaltatéi jogokat, és dint az
intézmény miilkodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal
mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara. élet- és munkakériilményeire vonatkozo
kérdeések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi igazgatoja felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisigvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért. a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért. a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

bizonyos esetekben, vagy meghatarozott feladatkorben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kivetkezo beosztisban dolgozék jogosultak: az

igazgato, az igazgatOhelyettes minden {igyben, az iigyviteli alkalmazott és az iskolatitkar a

.....

munkakori  leirasukban  szereplo iigyekben. az osztalyfénok az év végi érdemjegvek
tOrzskonyvbe. bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitdbe vald beirasakor. a

pedagogusok a dokumentumokba bejegyzett javitasok zaradékolasakor.

4.1.1 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdinek munkaido beosztasat ugy kell kialakitani. hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd.

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik. Hataskorlk az igazgato
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylo dontések meghozatalara. az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Dontéseikrol értesitik az igazgatot munkaba allasakor.

Az igazgato és a helyettesek egyidejii tavolléte csetén az igazgatd helyettesitése a
munkakozosség-vezetok feladata. A megbizast a tanariban kihelyezett tablan - a titkarsagon
keresztiil - a dolgozok tudomasara kell hozni. A helyettesitési rendben kijeldlt dolgozo felel az
intézmény biztonsagos mukodéséért. akinek felelossége és intézkedési jogkore:

— amukdodéssel kapesolatos.

— a gyermekek. tanulok biztonsaganak megovasaval Gsszefiiggo.

~ az azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén (ebben a sorrendben) a felsos igazgatohelyettes. 6t
kovetben az alsos igazgatohelyettes helyettesiti.
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4.1.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibél dtadja az
alabbiakat az igazgatohel yettesek szamara:

e atanulok felvételi tigyeiben valo dontést.
az orarend készitésével Kkapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcesolatos tanuldi  modositasi
keérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmeény
keépviseletét és a rendezveényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait koézvetlen munkatarsai kozremukodésével lagja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek

e munkakozosség-vezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatarsal az 1gazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a tankerileti
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hatiskire, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakér
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-
helyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak. amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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4.3 Az iskola Kibévitett vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo. szervezod. ellenérzd, értékeld
tevekenységet)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetiségének tagjai.

Az intézmény vezetosége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. igy a sziiloi munkakozosség valasztmanyaval. a Diakonkormanyzat vezetdjével.
A Didkonkormanyzattal valo kapesolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért. hogy
a Didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse. meghivia a
Didkonkormanyzat képviseljét mindazokra az értekezletekre. amelyekhez kapcsolodéan a
Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgato késziti elo és vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola kibovitett vezetoségének a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek (felso tagozatos, alsd tagozatos)
e aszakmai munkakozosségeket vezetok,
e a Didkénkormanyzat vezetdje.

4.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata alapjan a vezetGség belsé szervezeti
felépités a kovetkezo:

Igazgato Mohr Rita Katalin

Igazgatohelyettesek Csacsovszky Viktoria, Szilagyiné Sipos Ilona

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az igazgatoja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato és az igazgatohel yettesek alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvenyes.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza:
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4.5 A pedagoégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése. a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata, Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri mikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenorzési rendszer miukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatonak és pedagégusainak munkakori leirasa teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakiri leirasuk kitelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellito vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természeti ellenorzési kitelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,

e munkakézisség-vezetok.

e osztalyfonokok.

e pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakéri leirisuk, tovibba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben valo
kozremukddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellenorzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenorzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kitelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenorzése (1gazgato, 1gazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),

e tanitasi ordk latogatasa,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenorzése.,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki. tanari
intézkedeések folyaman,

e atanitasi orak kezdesének és befejezésének ellenorzése.

e dokumentumok vezetése, elkészitése.

Minden dolgozo koteles Gnellendrzésre. A belso ellendrzés a vezetdi ellendrzés és a
munkafolyamatba épitett ellenorzés keretében valosul meg ellendrzési szabalyzatnak
megfelelden.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi — a hatéalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum,

e a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat,
e a Pedagogiai Program,

e a Hazirend.

Az intézmény tervezheto és elszamoltathato mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egvéb belsé szabalyzatok (helyiségek. eszkozok haszndlatanak
rendje).

5.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét. jogszeri miikodését. A fenntarto késziti el
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.2 A Pedagoégiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatérozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét. ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat. a kotelezo, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait. az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és minositésének kvetelményeit. tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
ériékelésének. mindsitésének formajat.

o A kozosséglejlesztéssel. az iskola szereploinek egyiittmikodésével kapesolatos
feladatokat.
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A pedagogusok helyi intézményi feladatait. az osztalyféondki munka tartalmat. az
osztalytonsk teladatait.
e A kiemelt figvelmet igénylé tanulokkal Kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjeét.
e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréschez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. A fenntarté jovahagyasa abban az esetben sziikséges, ha a pedagogiai program
tobbletkiadasokat tartalmaz. Az iskola pedagoégiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban. tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tajekoztatassal szolgalnak az alapdokumentumokkal kapcsolatban.

5.3 Hazirend

Az iskolai hazirend célja az intézmény belsé normainak megfogalmazésa. Jogi szabaly. amely
torvenyi felhatalmazas alapjan jogosult a tanulok, pedagogusok. alkalmazottak egymas kozotti
kapesolatait szabalyozni. Szervezi az iskola bels6 mikddését. a mindennapi életet. Személyi
hatalya kiterjed az iskola tanuloira, a pedagégusokra, az intézmény mas alkalmazottaira €és a
sziilokre. mint a tanulok torvényes képviseldire. A jogi magatartasi szabalyok kotelezoek.
kikényszerithetoek. megsértésiik jogi felelosséget von maga utan. Megalkotasa meghatarozott
eljarasi rendben torténik.

5.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma. amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az mtézmény ¢ves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tancévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék. a sziiloi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.! A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

"'Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.5 Egvéb belso szabdlyzatok

Pedagdgiai teriilet:

Tovabbképzeési Program 5 évre, évente a beiskoldzasi tervek.
¢ Nyilvantartas a pedagogus tovabbképzésben résztvevokrol.
Adatkezelési Szabalyzat.

Iskolai konyvtar,

Konyvtarhasznalati Szabalyzat.

Szervezeti terulet:

Miskolci Tankertileti Kézpont Kéznevelési Intézményeinek Kollektiv Szerzodése
Szabadsagolasi terv.

Munkavédelmi szabalyzat.

Kockazatértékelési szabalyzat.

Honvédelmi Intézkedési Terv.

Vagyonnyilatkozat dtadasdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyok, Vagyonnyilatkozat-tételi Kotelezettséggel
kapesolatos eljarasok Szabélyozasa.

Nem dohanyzok védelmének helyi szabalyai.

Iratkezelési Szabalyzat és Irattarozasi Terv.
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5.6 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKiviili események (tovibbiakban: ,.bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetoje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni. hogy az
¢piiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy. szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sorian rendellenességet tapasztalnak. haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikodéscében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem ldthato
eseményt. amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz. belviz, stb.),

e atuz,

e arobbantassal torténo fenyvegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

* igazgato,
e igazgatohelyettesek.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tiiz esetén a tiizoltosagot.

robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget.

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi. illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szitkségesnek tartja.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarto pedagogus a telelos.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell. ezért az orat. foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara. hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak. illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — ftelelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkidiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl.
az elsosegélynyujtas megszervezeésérol.
a rendvédelmi. illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség. tlizoltosag, tiizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi. katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola igazgatojanak vagy
az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol.

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

a kdzmt (viz. gaz. elektromos stb.) vezetékek helyérol.

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet Kitiritésérol.

A rendvédelmi. illetve katasztrofaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a .. Tizriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézmeényi szabalyozasat az ..Intézkedési terv. robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” ¢. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért. a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az intézmény igazgatoja a felelos.
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Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavillaloja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz. a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése az iskolai csengo folvamatos jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tizriado tervnek
megfelelo rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a sportpalya. A feliigyelo tanarok - a naluk lévo dokumentumokat mentve-
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni. a tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul Kkoteles

bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek.

A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartéozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tzenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra. hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse. igyekezzék minél t6bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je potolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelesevel.

Tiiz észlelése esetén a csengd szaggatott megnyomasaval kell riasztani az intézményben
tartozkodokat. A pedagbgusok a tanulokat fegyelmezett rendben sorakoztatva kivezetik az iskola
udvarara. mikozben értesitik a tzoltokat. A tantermek ¢€s egyéb helyiségek ablakait az ott
tartozkodok bezarjak.

Evente két alkalommal tiizriadot kell tartani. amiré| feljegyzés késziil. A tiizriado megtartasanak
1ényét az osztalyfonok az e-naploba bejegyzi.

(8%
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabilyozisa

Az igazgato vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak. tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat
az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaido 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 tartasaval — dltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
keddenkent, a fogadoorakat az értekezleteket megel6zo idopontban tartjuk. Ezeken a napokon
napi atlagban 8 oranal hosszabb. legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A
munkaltato a munkaidére vonatkozo6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kdzreadott hirdetés atjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-beosztast egy pedagoégus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 ordkbdl. valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel. tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggo teladatok ellatasahoz sziikséges 1dobél all.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaideje 40 6ra. Munkaidejének 24 éraban (a tovabbiakban: kitétt munkaidé) az
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni.

A teljes munkaidoé 24 ora folotti részében, az iskolaban tartozkodas 32 orajaban - (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartdsa rendelheté el a napi, heti korlatozas figyelembe vételével. A kotott munkaidod
fennmaradoé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd. nevelés-oktatdssal Gsszefiiggd
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egyeb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el az intézményben. Az
intézményben tartozkodas beosztasat a munkakori leiras melléklete tartalmazza.

Az igazgatd az ecllatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A munkaid6 fennmarado részében (szabad felhasznalasi munkaidd) a pedagdgus a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje dtven
szazaléka lehet.

Az iskolai konyvtarostandr, konyvtarostanitéo a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a
kotott munkaido tobbi része hetven szazaléka — a kOnyvtar zarva tartasa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa. konyvtari
kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szizaléka a munkahelyen kiviil
végzett telkeésziilésre, konyvtéari kapesolatépitésre, alloméanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel Gsszefiiggd mas tevékenység ellatdsara szolgal.

6.2.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirisok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és az
igazgatohelyettesek allapitjak meg a munkakizosségvezetok bevonasival az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasakor az intézmény
feladatellatasanak. zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen tigyelembe venni. Az
intézmény vezetoségének tagjai. valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitisi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendKkiviili taivolmaradasat. annak okat lehetoleg
el6z06 nap. de legkésobb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az igazgatojanak vagy
helyettesének. hogy kézvetlen munkahelyi vezetoje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo
pedagégus koteles hidnyzasianak kezdetekor tantargyaihoz kapcsolédé tananyagit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni. hogy akadédlyoztatisa esetén a helyettesitdo tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A keresoképtelen igazolast
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon figyelmeztetés nélkiil le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara. a tanmenettél eltéro tartalma

helyettesek is engedélyezhetik.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg. Ggy koteles szakszer( orat tartani. illetve
a tanmenet szerint elore haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamdra. a nevelo—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatOhelyettesek ¢s a
munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladisit rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kiviil
visszajelzéseket adjon elore haladasuk mértékérol. az eredményesebb tanuldas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idotartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatd munkaval osszefiliggé egyvéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
Kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az igazgatdja a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat. amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

6.3. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor és tevékenységi formak kialakitasa, mely
kizarja a lehetdséget. hogy barmely diak szarmazasa. szine. neme. vallasa. nemzeti és etnikai
hovatartozasa., vagy mas okbol hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy
minden tanuld szamara biztositsa a testi és lelki fejlodéshez sziikséges feltételeket. hogy
képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy
csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetdleg mas
ok miatt fenndllnak. Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az
egeszseéges ¢letmod tudatos formadlasa; a tanulok, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a
hatranyos helyzeti. illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése. csaladi
koérnyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek. tanulok veszélveztetettségének
megelozésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmikadik a gyermekjoléti szolgdlattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellditdé mas személyekkel,
intézményekkel ¢s hatosagokkal. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok iranyitisa és
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Osszefogasa az iskola vezetdjének feladata. Az iskola vezetoje a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara és koordinalasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg.

Az iskolaban részmunkaidos gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleloés segiti az iskola
pedagogusainak gyermek- ¢s ifjusagvedelmi munkajat.

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelos feladata:

e pondoskodik arrol. hogy az osztalyfonokok tajékoztassak a tanulokat arrol. hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak gyermek- ¢s ifjusagvedelmi
feleloshiz. tovabba. hogy sziikség esetén az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

¢ apedagogusok. sziilok vagy tanulo jelzésére csaladlatogatas végzése a veszélyeztetd ok
feltarasa érdekeében,

e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyeéb pedagogiai eszkizokkel meg nem sziintethetd
veszélyezteto tényezé megléte esetén kezdeményezi. hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

o a gyermekjoléti szolgalat felkérésere részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanulo anyagi veszelyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulé lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodidsi helye szerint
illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanil rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa,

e aziskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

Az iskola vezetoje gondoskodik a gyvermek- és ifjusagvédelmi felelés munkdjahoz szitkséges
feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds személyérdl. valamint arrol. hogy milyen idépontban és hol kereshet6
fel.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembevételével az intézmény
vezetoi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsiaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgato, vagy helyettesei szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagégus munkavallalok kitelesek 15 perccel munkakezdés elott a munkahelyen
megjelenni.
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6.5 Munkakori leiras

Iskolinkban minden munkavillalonak névre sz6l16. feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalytonokok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfondki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat.

Az intézményben tartozkodas beosztasat a munkakori leiras melléklete tartalmazza.

6.6 A tanitisi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan toérténik a pedagogusok
vezetésével. a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi ordk idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a hazirend dltal meghatarozott idében
kezdodik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az igazgato ¢€s a tantestiilet tagjai jogosultak.

-----

utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kitelezdé orvoesi és fogorvesi vizsgilatok az igazgatohelyettes dltal elore engedélyezett
idopontban és maddon torténhetnek. lehetoség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az orakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az iskola miikadési rendje a teljes intézményre vonatkozik.

6.7 Az osztalyozo vizsga és kiilonbozeti vizsga rendje

A félévi ¢s tanév végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztilyozd
vizsgat kell tennie, ha:

a) ha a tanulo (egyéni munkarend) alapjan felmentésre keriilt a tanorai foglalkozasokon
valo részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget.

¢) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott és a tanulo hianyzasa egy adott tantargybol
az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta, az értékeléshez elegendd érdemjeggyel nem
rendelkezik és a nevelGtestiilet engedélyezte az osztilyozo vizsga letételének lehetdségét.
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d) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Kiilénbozeti vizsgat kell tennie az allando lakohellyel rendelkezo tanulonak. akinek a kiilfoldi
tanulmanyok alatt sziinetel a magyarorszagi tanuléi jogviszonya. Amennyiben a tanulo vissza
kivanja allitani jogviszonyat, az igazgato altal meghatarozott feltételekkel (kiilonbozeti vizsga
letétele utan) folytathatja tanulmanyait.

Azok a tanulok, akik mas intézménybdl iratkoznak be iskolankba. és eltér tantervi eléirasok
szerint tanultak, kotelesek azokbol a targyakbol kiillonbozeti vizsgat tenni, amelyeket nem
tanultak. vagy - bizonyitvanyuk tanusiga szerint — mas elorehaladasi titemben haladtak. A
beiratkozo didkok bizonyitvanyukat az letételének kotelezettségét az igazgaté a beiratkozassal
egyidejuleg irasban kozli a sziilovel. Ezt kdvetoen 8 napon beliil az adott targy szaktanara
irasban tajékoztatja a sziilot. hogy a kiilonbozeti vizsgat mely tananyagokbdol. milven hataridéig
kell a tanulonak letennie. A kiildnbozeti vizsgdkra tanévenként legalabb két vizsgaidoszakot
kell kijel6lni.

Javitévizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen
osztalyzatot kapott.

Potl6 vizsgat- tehet a tanuld, ha valamely vizsgardl neki fel nem rohaté okbol elkésik, tavol
marad. vagy a megkezdett vizsgarol engedéllvel eltavozik, mielott a valaszadast befejezné.

Az igazgatohelyettes jeloli ki a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartozkodas rendje

Intézményiinkben allando délelottés oktatas folyik. Az iskolat reggel 6 orakor nyit és 20 érakor
zar. A tanitas reggel 8.00-kor kezdddik. Igény szerint reggeli tigyeletet biztositunk a tanulok
szamara. A délutani napkézis foglalkozasok 15:40 6rakor érnek véget.

Az intézményt, a tanulo tanitasi ido alatt csak az osztalyfonike javaslatra az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el. Az iskolai viselkedést a hazirend hatarozza meg.

A hivatali id6 reggel 8 oratél délutén 16 oraig. pénteken 14 draig tart.
A riasztoberendezést zaraskor kapesolja be a Kisegito alkalmazott.
Az iskola bejarati kulesdaval rendelkeznek:

e igazgato,

o kisegito alkalmazott,

e karbantarto.
Az intézmeény tanitasi sziinetekben sziikség szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgato ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
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A koznevelési intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, koznevelési dolgozoi és tanuloi
Jogviszonyban nem allok részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi moédon hatarozzuk
meg az intézmeény latogatasat:

Tanterem, tornaterem. ebédlo bérelheto az intézményben.

Igény esetén - dijfizetés ellenében - szerzodést kot az intézmény., melyben rogzitik a feltételeket
(idopont. bérleti dij. sth.)

6.8.1. Az intézménnyel kiznevelési foglalkoztatotti, koznevelési dolgozoi és tanuléi
jogviszonyban nem allok belépési és tartézkodasi rendje
Tanitasi 6rira idegennek bemenni szigorian tilos.

e Ugyintézés céljabol hétfonként 9.00-10.00 és csiitortdkon 14.30-15.30 ora kozott lehet
az intézményt felkeresni.

e Belépés utan a portan be kell jelenteni az itt tartozkodas céljat, és a célszemélyt.

e A bejelentés utan a portds a vendéget Utbaigazitja, a vendég az lgyintézés utan
haladéktalanul tavozik az intézménybol.

e Haa célszemélyre - annak akadalyoztatasa miatt - varakozni kell. az erre a célra kijeldlt
hely a két bejarati ajto kdzotti tér.

® A portas a bejarati ajtot koteles zarva tartani.

e A benntartozkodas és tigyintézés rendjét a varakozo helyen kifliggesztjiik.

Az ¢piilet fobejarata mellett cimtablat. a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az éplilet fellobogozasa a karbantarto feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartoézkodo minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni,

az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tiiz- ¢s balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni.

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

® ® ® o o o

6.8.2. A latogatas rendje:
Idegenek az épiiletbe csak a portas kello tajékozodasa utan Iéphetnek be. A latogato kételes
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

6.9 Helyiséghasznalat:

Az iskola épiiletének helyiségei, sportpalyaja - a vonatkozo jogszabélyok figyelembe vételével
-, az iskolai/fenntart6i szabalyzas szerinti térités ellenében bérbe adhatoak.

Az iskola helyiségeinek hasznalatba vételére. az iskola igazgatojatol irasban kell engedélyt
kérni. A bérlovel az iskola hivatalos bérleti szerzddést kot, tovabba ellendrzi a bérleti dij
befizetését. a bérleti szerzodésben toglaltak betartasat. Amennyiben a bérlé akadalyozza az
iskolaban folyé munkat, nem tartja be a vonatkozo jogszabalyokat, az intézmény SZMSZ-ében
és Hazirendjében foglaltakat. a szerzodés felmondhato.
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6.9.1 Az alkalmazottak helyiséghasznilata:

Az intézmény dolgozoi, az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak. hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi dolgozo a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével.

6.9.2 A tanul6k helyiséghasznalata:

A tanulok az iskola Iétesitményeit. helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idében és azutan
is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. A tantermekben. fejlesztoszobakban és az
iskola barmelyik helyiségeben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idében, kizarolag
szaktandr jelenlétében tartozkodhatnak. Tanitasi idé utdn a tanulok csak szervezett
foglalkozasokon illetve Gigyeletben tartozkodhatnak az iskolaban. hétfotol péntekig tanitas elott
6.30-t0l, tanitas utan legkésobb 18 éraig. Ez ido alatt is kitelesek a hazirendet betartani.

A tanitasi idon kiviil rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilo az lizendfiizetbe vagy
a Kréta-rendszerbe térténd bejegyzés utjan kéri. amit az osztalyfondok hagy jova. A tovabbiakrol
a Hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek. létesitmények berendezéseit, felszereléseit. eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervénnyel lehet.

6.9.3 A termek hasznalati rendje:
A specidlisan felszerelt termekben (konyvtar, informatikaterem, rajzterem, ebédlo. stb.) kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e A terem tipusa, neve.
e A helyiségben tartozkodas rendje.
* A berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

6.9.3.1 Munkarend

Iskolankban a tanitas reggel 8.00 -kor kezdddik. Igény szerint reggeli ligyeletet biztositunk a

az orakozi sziineteket az udvaron, vagy az iskola folyosoin toltik.

Ugyeletet a beosztott iigyeletes neveldk. pedagogiai asszisztensek. iskolaor biztositanak.
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A tanitasi orak befejezése utan. a tanulok tébbsége megebédel. majd kezd6dik a napkézi otthon.
illetve a valaszthatd oOrak megtartasa. A gyerekek 15.40-ig napkozis foglalkozasban
részesiilnek.

Az iskolaban a tanitas hétfotol péntekig tart.

A tanév rendje, a minisztérium altal meghatarozott keretek kozott torténik. Az iskolaban
téritéses, 1lletve tandijas foglalkozas nincs.

Az intézményben hittan tanitasa folyik, a jelentkezés sziiloi vagy gondviseldi, az igazgatohoz
benyujtott felekezetileg megjeldlt irasbeli kérelem alapjan dnkéntes alapon torténik. Hittant
csak a torténelmileg bejegyzett egyhazak metodikaja alapjan tanitanak.

6.9.3.2 Az intézmény helyiségei:

tantermek
szaktantermek
konyvtar
fejlesztoszobak
tornaterem
tanari szoba
irodak

ebédlo

raktarak

aula

porta
vizesblokkok
karbantarté miihely

A helyiségek hasznalatanak rendje:

A konyvtar meghatarozott nyitva tartas szerint tizemel, kiilon szabalyozas alapjan.

A vizesblokkok hasznalata részletezve a munkavédelmi leirasban talalhato.

Az irodak, tantermek rendjéért a nevelok és az ott dolgozok felelnek.

Az ebedlo. aula rendjéért az tigyeletes tanar felel.

A karbantarté miihely rendjéért a karbantarto felelos.

A sportudvaron didkok csak Ugyelet megszervezése utan tigyeletes jelenlétében
lehetnek.

A sportudvart az alkalmazottak és didkjaink meghatarozott idoben hasznalhatjak.

A konyhdba kizarolag az ott dolgozok léphetnek be. Az ebédeltetés ideje alatt a felnottek
jelenlétét, a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell. A helyiségeket eseti
rendezvényekre térités ellenében bérbe adhatjuk. A bérlok nem befolyasolhatjak az
intézmény rendjét, elsobbséget élvez az iskola alaptevékenysége.
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6.9.3.3 A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembol. amelynek leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (pl. padok. székek. asztalok)
elvitelére az igazgato, igazgatohelyettesek engedélyt adhatnak.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott kélcsonbe szeretne venni
egy intézményi berendezést. akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kélesonkérd a targy
atvételerdl ¢€s sajat anyagi felelosségérol elismervényt ir ala. A kolesonzést az igazgato
rendkiviil indokolt esetben engedélyezheti. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési
hataridot. A visszaszolgaltatdsakor meg kell semmisiteni az elismervényt.

Minden dolgozd feladata, hogy a berendezések altala észlelt hibait a karbantartd tudomasara
hozza. Az intézmény teriiletén az épiilet felszerelési és berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A tanulo altal okozott karrol az osztalyfonok koteles
a sziilot értesiteni. A karbantarté feladata a kar felmérése és az igazgato és a gazdasigi
ligyintézo értesitése és a kartérités dsszegének sziilovel, gondviselovel vald rendeztetés
celjabol.

6.9.3.4 Az informatikai eszkozok hasznalata

A tantermekben kizarolag neveloi feliigvelet mellett lehet tartozkodni. az orat tartd nevelok
kotelesek a tanterem zarasardl. nyitasarol gondoskodni. A nevelék és a tanuldk felelosek az
informatikai eszk6zok szakszert hasznalataért. Az esetleges karokozas tényét azonnal
jelenteni kell az iskola vezetésének.

Kiilonos tigyelmet érdemel balesetelharitasi szempontbél a halozati csatlakozok hasznalata,
ennek helyes modjara meg kell tanitani a diakokat.

A szamitogépeket csak neveldi utasitasra helyezhetik lizembe a tanulok. Az ora végeztével
a szaktandr felelos a gépek kikapesolasaért. A szamitogépekbe kizarolag neveldi feliigyelet,
iranyitas. ellenorzés mellett virusmentes dokumentum helyezhet6 el.

Az informatikai eszkozok allagmegovasa. felelosségvallalasa miatt gépnaplot kell vezetni.

6.9.3.5 A tornaterem és a sportpalya hasznalata

A tornateremben kizardlag neveloi feliigyelet mellett vehetnek részt a sportfoglalkozasokon
iskolank tanuloi. Tanari feliigyelet nélkil belépni, engedély nélkiil sporteszkdzoket
hasznalni tilos és balesetveszélyes. Valtocipo hasznalata kotelezo.

A tornaterem bérbe adhato, a bérleti szerzodésben kotelezettséget kell vallalni a bérlének
az allagmegovasrol. a terem rendeltetésszert hasznalatarol. Teljes kori felelosség terheli a
foglalkozasok vezetéit a résztvevok testi épségéért. a foglalkozas megkezdése eldtti
balesetelharitasi oktatas megtartasaért.

A sportfoglalkozasokon kiilondsen fontos a fegyelmezett magatartas megkovetelése, a
tanulok figyelmét fel kell hivni sajat és masok testi épségének megovasara.

A tornaszertdrban csak a testnevelés orat tarté tanar tartozkodhat. Minden osztaly, illetve
szertaros felelosséggel tartozik a tornaterem és a szertar rendjéért.

(5%
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o Tilos a tornaterem radiatorvédo racsara és a flitéscsdvekre felmaszni. feliilni.
e A tornadltézokben tartézkodo tanulokért az orat tarté nevelok felelosek. a tornadltozo
zarasarol 1s ok gondoskodnak.
e Az iskolai sportpalyat csak neveloi feliigyelettel. rendeltetésszerlien lehet hasznalni.

Bérbeadasara a miikddtetoi rendeletben foglaltak az iranyadok.

* A sportpalya hasznalata elott gy6zodjon meg a toglalkozast tartod személy a kapu megfeleld
rogzitésérol. A palyat védo drothalora felmdaszni. azon atmaszni. alatta atbijni tilos és
balesetveszélyes.

6.9.3.6 Az ebédlo hasznalata

e Iskolank melegitékonyhaval rendelkezik. A konyhaban kizardlag a konyha dolgozoi

tartozkodhatnak. Tilos a konyhan az atjaras!
o Az étkeztetés ebédeltetési rend szerint. nevel6i feliigyelet mellett zajlik.

e Az ebédlobol evoeszkozoket, poharat, étkészletet kivinni tilos. Az ebédeltetés szabalyait a

Hazirend tartalmazza.

® A tizorait és az uzsonnat az e célra rendszeresitett miianyag rekeszekben letakarva vihetik
a napkozis csoportokba. A miianyag edényeket mas célra hasznalni tilos. Az étkezéshez
haszndlt edények elmosasarol. fertotlenitésérol a konyha dolgozoi gondoskodnak. csakugy.
mint a konyha rendjének az egészségligyi eldirasok szerinti megtartasarél. A konyhara

vonatkozo eléirasokat élelmezési szabalyzat tartalmazza.

6.10 A dohanyzissal kapcsolatos eléirisok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fobejirat elotti 5 méter sugara teriiletrészt
¢s az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavaillalok és az intézménybe liatogatok szamara
a dohanyzas tilos. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink,
vendégeink szamdra a dohanyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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6.11 A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal valé foglalkozis

Iskolai neveld és oktato munkank egyik alapveto feladata a kiemelt figvelmet igénylé tanulok
fejlesztése. melynek alapja a tanulok egyéni képességeinek, fejlettségének, ismereteinek
figyelembe vétele. a differencialas: valamint killonféle egyéni fejleszté modszerek és szervezeti
formak alkalmazésa a tanitasi folyvamatban.

Munkank soran kiemelten kezeljiik
- asajatos nevelési igényl:
- a beilleszkedési. tanulasi. magatartisi nehézséggel kiizdo:
- akiemelten tehetséges:;
- alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok,
- ahdtréanyos €s a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok egyéni fejlesztését.

6.11.1 Sajitos nevelési igényi tanulok

- Iskolankban a sajatos nevelési igényi tanulok nevelése. oktatasa a tobbi tanuloval
egyitt, integralt formaban folyik.

- A sajatos nevelési igényl tanulok a tanitasi orakon til gydgypedagdgus vezetésével —
habilitacios, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben — egyéni fejlesztési terv
alapjan terapias fejleszto foglalkozasokon vesznek részt.

- Iskolank a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz igénybe veszi az
illetékes pedagogiai szakszolgalati, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatast nyujtd
intézmenyek szolgaltatasait.

- A sajatos nevelési igényi tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:

gyogypedagogus végzettségi pedagogus alkalmazasa (utazo gyogypedagogus),
a fogyatékossag tipusanak megfelel6 tankényvek. tanulasi segédletek.

a tanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatas.

a fogyatckos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa.
specialis gyogyaszati, valamint tanulast, életvitelt segité technikai eszkdzok.
képességtejleszto jatékok. eszkzok.

szamitogépek fejleszto programokkal.

6.11.2 A beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézségek enyhitését szolgalo
tevékenységek
e szoros kapcsolat a helyi ovodai intézményekkel, szakértoi bizottsaggal és
gyermekjoléti szolgalattal,
az egyeni képességekhez igazodo, differencialt tanorai tanulds megszervezése:;
felzarkoztato orak. fejleszto foglalkozasok:
egyéni foglalkozasok;
képesség-kibontakoztato felkészités és integracios felkészités:
nevelok és a tanulok személyes kapesolatai:
a sziilokkel valo egyiittmiikodés:
csaladlatogatasok;
sziilok és a csaladok nevelési gondjainak segitése:
sziilok tajékoztatasa a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalatokrol.
szolgaltatasokrol.

® @& °o @ o o o
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6.11.3 A tehetség, a képességek kibontakoztatasat segito tevékenységek

az egyéni képességekhez igazodo, differencialt tandrai tanulds megszervezése:
a tehetséggondozo. fejleszto foglalkozasok:

egyéni foglalkozasok:;

képesség-kibontakoztatd telkészités és integracios felkészités;

iskolai €s iskolan kiviili versenyek. vetélkedok. bemutatok (szaktargyi. sport.
kulturalis stb.):

az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkozeinek
egyeéni vagy csoportos hasznalata;

a kozépiskolai tovabbtanulas iranyitasa, segitése;

iskolai sportkor, szakkorok:

a tanulok szabadidejének szervezése (tanordan kiviili foglalkozasok. szabadidos
tevékenységek, sziinidei programok);

szabadidos foglalkozasok (pl. szinhaz- és miuzeumlatogatasok).

Iy

6.11.4 A hitrinyos és a halmozottan hiatrinyos helyzeti tanulék integriciojat segito
tevékenységek

szoros kapcsolat a helyi ovodai intézményekkel, szakértéi bizottsag és
gyermekjoléti szolgalattal,

az egyéni képességekhez igazodo, differencialt tanorai tanulds megszervezese;
felzarkoztato orak. fejleszto foglalkozasok:

egyeni foglalkozasok:

a tanulok harom havonta torténo fejleszto értékelése a sziilokkel kozosen:
nevelok és a tanulok személyes kapesolatai:

az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkozeinek
egyéni vagy csoportos haszndlata;

a kOzépiskolai tovabbtanulds iranyitasa, segitése:

iskolai sportkor, szakkorok:

a tanulok szabadidejének szervezése (tandran kiviili foglalkozasok. szabadidos
tevékenységek. szilinidei programok):

szabadidds foglalkozasok (pl. szinhaz- és mizeumlatogatasok);

a tanulok szocialis helyzetének javitasa (segély, természetbeni tamogatas):

a sziillokkel valo egyiittmiikodés:

csaladlatogatasok;

sziilok és a csaladok nevelési gondjainak segitése:

szilok tajékoztatasa a csaladsegité és a gyermekjoléti szolgalatokrol,
szolgaltatasokrol,

iskolai szocidlis tevékenység.

6.11.5 Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

egyéni fejlesztési tervek és az egyéni szikségleten alapuld differencialt
képességfejlesztés alkalmazasa,

az egyeéni képessegekhez igazodo, differencialt tanorai tanulas megszervezeése;
felzarkoztato orak. fejleszto foglalkozasok:

egyéni foglalkozasok;

a kozépiskolai tovabbtanulas iranyitasa, segitése,
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a sziilokkel valo egylittmikaodés,

e az év elején végzett bemeneti mérésére épiilo differencialt. egyéni fejlesztési
tervek. programok készitése az €rintett tanulok szamara,

e a tanulok hdarom havonkénti fejleszto értékelése a sziilokkel kozdsen: a
fejlesztési tervek folyamatos (harom havonkénti) értékelése. korrigalasa.

6.12 A tanulobalesetek megelozésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamdra minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyekének kozlekedési rendjérdl. annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat jegyzOokdnyvben dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak. amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika és tervezes, fizika, kémia, biologia, digitalis kultra, természettudomany,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentédlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényves balesetvédelmi eldirdasokat belsé utasitasok ¢€s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola
szamitogepeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben. amikor a megszokottél eltérd koriilmenyek kozitt végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds. munkavégzés. sth.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elveégezni ¢s adminisztralni,

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus.
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat, dokumentaldsdt az igazgato dltal megbizott felelos végzi.

A pedagogusok és egvéb munkavallalok szamiara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelos
megbizasa az igazgato feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

e ww

A pedagogusok a tanitasi orikra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkéziket
csak kiilon engedéllyel vihetik be. az eszkoz veszélytelenségének megdllapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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A tanulok szamara Kkozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyvozodnie arrol. hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi-ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat. a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tliizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épsegenek megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feltigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset. sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a seriilt tanulot elsosegelyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheto modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, sériilést, azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

Az iskolavezetéssel konzultalva feltétlentil orvost kell hivni és a gondvisel6t értesiteni kell.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgilnia. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
abaleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

A tanulobalesetet az eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére. a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybél
heti négy orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5 testnevelés ora
keretében

e | oraban uszasorat biztosithatunk sziiloi kérésre ¢s a lehetoségek figyelembe vételével

o a Kkiilso szakosztalyokban igazoelt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténo sportolassal — a kznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtisaval,

o akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 1 oras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara. akik — az iskola-egészségiigyr szolgalat
szakvélemenye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

6.14 A mindennapi testedzés, az iskolai sportkorok és az intézményvezetés Kozotti

kapesolattartas formai, rendje, mikédései

Iskolai életiinket Ugy szervezziik. hogy az oktatési torvényben eldirt modon. a tanulok szamara
biztositjuk a mindennapos testmozgds lehetGségét. A csoportok szervezésénél figyelembe
vessziik a [étszamhatarokat ¢és a felmertilo igényeket. A nem egészséges tanulokat testnevelés
orarol csak az iskolaorvos/haziorvos mentheti fel. A felmentést a tanulo koteles testnevelod
tanaranak atadni. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan a testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat - allapotatol fiiggoen - nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat iskolai keretek kozott,
szervezett formaban. szakképzett gyogytestnevelé tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szamara
sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik az orarendben rogzitett idépontokban. A tanulok
elomenetelérdl szolo értékelést havonta megkiildi az illetékes osztaly fonoknek.

Az iskolavezetés a felméri a sziilok ilyen iranya igényeit és ennek megfeleléen tervezi a
sportkéroket. A tantestiilet tagja vezeti a sportkort. A mindennapi testedzés formait megvalosito
pedagégusok az iskola igazgatohelyettesével, illetve az igazgatoval tartjak a napi kapcsolatot.
A testnevelok munkadjukrol a félévi és évvégi értekezleteken elemzd értékeld beszamolot
tartanak.



A Bulgartoldi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
[EEES=ssS - ——— e o ]

6.15 Tanitasi 6ran Kiviili foglalkozasok, hagyomanyok

Az iskolai eseményekbe a tanulok egészét és — lehetGség szerint — csaladjaikat is bevonjuk.

Az esélyegyenloség, méltinyos oktatisszervezés keretében minden tanulé lehetiséget kap,
hogy részt vegyen tanoran és iskolan kiviili rendezvényeken.

6.15.1 A napkézi otthon miikddésére vonatkozo altalinos szabilyok

A tanuloszobai és délutani elfoglaltsagokon megfeleld pedagdgiai kdrnyezetet kinalunk.
kiilonos tekintettel az informatika adta lehetoségekre.

A tanulok szamara biztositjuk a tanorakra valo felkésziilést (pl. tanulas tanitasa).

Sport-, kézmtves-, jatek-, digitalis kultira foglakozasokkal tessziik szinesebbé a szabadido
hasznos eltoltését, a Négy piller modszer-komplex személyiségfejlesztés jatékos
tevékenykedtetés soran.

A kiprobalt helyi érték alkalmazdsa. az otthon melege program keretén beliil sziiloi klub
miikddtetése, az otthoni tanulas segitése. életvezetési ismeretek és készségek fejlesztése.

A napkozi és a tanuloszoba az alapképzést kiegészitd tandran kiviili tevékenységi formakra ad
lehetoséget. A foglalkozasokat oly médon szervezziik. hogy a sziilok igényeinek megfeleloen
eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggod
feladatoknak.

A rendelkezésre allo idokeret felosztasat, a sziiloi igényfelmérést kovetben. a munkaterv
tartalmazza.

Napkozis csoportjainkat osztalyonként szervezziik.

A tanuloszobai foglalkozas a 7-8. osztalyos tanulok szamara nyujt lehetoséget a tanorakra valod
felkésziiléshez, valamint az egyéni munkarendben tanulok felkésziilésének segitése is itt
torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok kezdetére varakozo tanulok feltigyeletét a tanuldszobai csoport
vezetdje latja el.

A napkoziotthontdl, tanuldszobai ellatastol vald elallast a sziilonek irasban kell kérnie. Az
engedély megadasarol az igazgato dont az osztalytonok és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
véleményének figyelembe vételével.

6.15.2 Szakkor

A Kkiilonbozo szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével. a tanulok érdeklodésétol
fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek, a szakkorok naplozésa a Kréta-
rendszerben torténik. A sziilok és tanulok igénye szerint szervezhet6 onkoltséges szakkor is.
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6.15.3 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkor foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuloinak a kiilonb6z6 sportfoglalkozasokon (Uszas. kosarlabda.
atlétika, labdarugas, ISK stb.) és versenyeken valo részvételre.

6.15.4 Felzarkoztato foglalkozasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalidson
a tanuld részt vehet sziiloi kérésre. szaktanari javaslatra vagy sajat jelentkezés alapjan.

6.15.5 Hitoktatas

A teriiletileg illetékes, bejegyzett térténelmi egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Ezeken a foglalkozdsokon a tanuldk részvétele Gnkéntes. A termet és a taneszkdzoket az iskola
ingyen biztositja.

Kdtelezo a tanuloknak (sziileiknek) valasztani., hogy etika, vagy hittan orakon vesznek-e részt.

6.15.6 Fejleszto foglalkozas

A Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat dltal megvizsgalt tanuldkrol
kiallitott szakértoi javaslat alapjan folyik a fejlesztés az intézménnyel jogviszonyban allo vagy
kiilso oraado fejlesztod pedagogusok, illetve utazo gyogypedagogusok kdzremikddésével.

6.15.7 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitményének fliggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi, a
telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetOhelyettes irdnyitja.
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6.15.8 Tanulmanyi és kozosségfejleszto Kirindulisok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja a Pedagogiai
Program célkitizéseivel Gsszhangban, hazank tajainak és  kulturalis  6rokségeének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan, tanitis nélkiili munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét irdasban kell leadni az igazgato-
helyettesnek. Csak egynapos kirandulas szervezheto.

A tanulmanyi kiranduldsokat az iskola munkatervében kell tervezni. Sziiloi értekezleteken kell
az osztaly sziiloi kézosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és koltségkimélo
megoldasait. A kirandulas varhato kéltségeirdl a sziiloket elektronikus aton kell tajékoztatni,
akik irdasban nyilatkoznak a kirandulas kéltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséro nevel6t €s sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges. de osztalyonként legalabb két fot. tovabba 1 f6/10 tanulo.
Gondoskodni kell elsosegélynyujtashoz alkalmas felszerelésrol is.

6.15.9 Csaladi nap
Feladata, hogy az iskolai eseményekbe a tanulok egészét és — lehetoség szerint — csalédjaikat

is bevonjuk. gy kivanjuk elérni. hogy a sziilok minél nagyobb része partnerré valjon. s igy
csOkkenjen a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok szama.
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6.15.10 Hagyomanyaink

Az iskolai eseményekbe a tanulok egészét és — lehetdség szerint — csaladjaikat is bevonjuk.
Az iskola hagyomanyainak apolasa. fejlesztése. bovitése. valamint az iskola jo hirnevének
megorzése. dOregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a Pedagégiai Program. az
unnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozé Konkrét idépontokat, iskola rendezvényeink
hagyomanyait a munkaterv tartalmazza. A misorok idopontjat. a szervezési felelosoket a
nevelotestiilet az ¢ves munkaterveében hatarozza meg.

Rendezvényeink:
évnyito, evzaro ° Kommunista és egyéb diktatirak
csaladi nap aldozatainak napja
° nyari taborok e Takarekossagi Vilagnap
° farsang e a Magyar Kultira Napja
° blcshztato a 8. évfolyam e Kdoltészet napja
szamara e Holokauszt aldozatainak napja
e Pedagogus nap e Nemzeti Osszetartozas Napja
e  Allatok Vilagnapja e  Gyermeknap
° Madarak ¢s Fak napja e Viz vilagnapja
o nyilt nap e  Sportnap
. Sulikostolo e Kardacsonyi linnepség
° a Fold Napja e Karacsonyi késziilodés
° tanulmanyi kirandulas
° Zenei Vildgnap

Allami iinnepek:

e oktober 23.
e marcius 15.
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6.15.11 Kulturalis intézmények litogatisa

Muzeum-, mozi, szinhaz-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetok osztalykézosségek vagy kisebb tanulécsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgato engedélye sziikséges.

6.15.12 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az igazgatohoz, ha a tanulok az
iskola helyiségeit kivanjak igénybe venni illetve amennyiben a rendezvény idotartama érinti a
tanitasi idot. A kérvénynek tartalmaznia kell a rendezvény céljat és tartalmat, a rendezvény
idopontjat. az igényelt helyiségek felsorolasat. a rendezvény lebonyolitasaért felelds személy
vagy személyek nevét,

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 A nevelotestiilet

e A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betélto alkalmazottja.
valamint az oktato-nevel6 munkat kézvetlentil segité dolgozok.

e A nevelotestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

e A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

e A nevelotestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.1.1 Az igazgatésag és a nevelotestiilet
A befogado és tamogatd munkakomyezet kialakitdsahoz, fejlesztéséhez sziikséges szervezet- és
kozosségtejlesztési beavatkozasok megvalositasa.

A nevelotestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogus vezetok €s a valasztott képviselok utjan. nevelGtestiileti egyiittmikodési fejlesztd
gyakorlatok alkalmazasa soran valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatosag tlései,

az iskolavezetoséyg ilései,

a kiilonbozo értekezletek.

megbeszélések.,

halozati tanuldsi formak (esetmegbeszélés, hospitalas).
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Ezen forumok idopontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelvezett hirdetotablan, valamint
elektronikus levelezérendszeren keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetoség tilései utan tajekoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az tilés dontéseirdl. hatarozatairol.

e aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag. az iskolavezetoség felé.

A nevelok kérdéseiket. véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetojiik. illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatosaggal. az
iskola vezetoségével.

A nevelotestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakdzosségekre vagy a sziloi szervezetre vagy a Diakonkormanyzatra az alabbi jogokat
ruhazza at:

A dontési jogkorok koziil: Szakmai munkakozosségekre ruhazza a

e tanulmanyi versenyek programjarol.

e szakmai tovabbképzési programokrol valo dontéseket.
A szakmai munkakozosségek a dontési jogkoriikbe atruhazott feladatok elvégzésérol a félévi és
tanév vegi értekezleteken szamolnak be.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e Nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes. ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazaléka jelen van.

e A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabadly. illetve a szervezeti és
miikddeési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal. egyszert
szotobbséggel hozza.

o A nevelotestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal i1s donthet.

o A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

e A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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7.2 A pedagégusok

A pedagogust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog. hogy:

°

a nevelési illetve a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

iranyitsa, €rtekelje a tanulok munkajat,

minositse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilleto jogokat,

szakmai ismercteit. tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel atjan
gyarapitsa,

munkdjdhoz az intézményben rendelkezésre allo informatikai eszkozoket
téritésmentesen hasznalja.

személyét - mint a pedagoguskdzosség tagjat — megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak. nevelo. oktato tevékenységét értékeljék, elismerjék,

a mindenkori térvényi szabdlyozasnak megfeleloen megilleti az a jog. hogy allami

szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, mizeumokat, mas
kiallitotermeket a kedvezmeényre jogosito igazolvannyal latogassa.

a munkaltatd a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozast, a pedagogiai fejleszté tevékenység keretében nyujtott
atlagon feliili munkateljesitményt havi rendszerességgel fizetett kereset
kiegészitéssel ismerheti el.

7.2 .1 A pedagdgus a munkakorében a kivetkezo feladatokat kiteles ellatni

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok tanitasa. Ezzel osszefiiggésben kotelessége:

neveldi-oktatoi munkajahoz tantervi programot/tanmenetet, foglalkozasi tervet, stb.
késziteni,

neveloi és oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetiteni,

neveldi és oktatoi tevékenysége soran figyelembe venni a tanulo egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét. szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét.
fogyatékossagat, segiteni a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat
illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levé tanuld felzarkoztatasat
tanulotarsaihoz,
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® atanulok részére az egészségiik. testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadni. és ezek elsajatitasarol meggy6zodni,

e haészleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtenni,

e Kozremilkodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulod
tejlodéset veszélyeztetd koriilmények megelozésében. feltarasaban.
megsziintetésében,

e atanulo emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

e a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatni. a
sziilot figyelmeztetni. ha gyermeke jogainak megovisa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e asziilo és a tanulo javaslataira. kérdéseire érdemi valaszt adni.

7.2.2. Az osztalyfondki munkakorben a kivetkezo feladatokat kiteles ellatni

e az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodeés tényezoit figvelembe venni.

o cgyiitmlikodni az osztily didk tisztségviseloivel, segiteni a tanulokdzosség
kialakulasat,

e koordinalni és segiteni az osztdlyban tanitd pedagégusok munkajat. és lehetoség
szerint hospitalni az éraikon,

e aktiv pedagogiai kapesolatot fenntartani az osztaly sziil6i munkakozosségével és a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (gyermekvédelmi felelGssel.
gyamiigyi munkatarssal, gyermekjoléti szolgalattal),

o figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi elomenetelét. az osztaly fegyvelmi
helyzetét. kiilonds gondot forditani a hatranyos helyzetii tanulok segitségére

¢ mindsiteni a tanulok magatartasat. szorgalmat. mindsitési javaslatat a nevelétestiilet
elé terjeszteni,

e sziiloi értekezletet tartani. sziikség esetén csaladot latogatni. az ellendérzé kényv

utjan rendszeresen tajékoztatni a sziiloket a tanulok magatartasarol. tanulmanyi
elomenetelérol.

e cellitni az osztalyaval kapcsolatos digyviteli feladatokat (az osztalynaplo, a
torzslapok, a bizonyitvany preciz vezetését, a félévi és év végi adatok szolgaltatasat,
a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, igazolni a gyerekek hidnyzasat,
sth.).

¢ gondoskodni osztalya kotelezé orvosi vizsgalatarol,

o tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgositani. Kdzremiikddni a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e az dérdekeltekkel egyetértésben javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésere, biintetésére,
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e részt venni az osztalyfonokok kozos munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elosegiteni a kozosség tevékenységének
eredményességét,

o sziikség esetén foglalkozik a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasaval és a
tehetséges tanulok fejlesztésével.

7.2.3. A sajatos nevelési igényi tanulok osztalyfénokeinek sajitos feladatai

¢ A tanulok egyéni fejlodését figyelemmel kiséri. arrol a sziiloket tajékoztatja.

e Folyamatos kapcsolattartds az osztidlydban tanitokkal, szaktanarokkal és a
logopédussal, fejlesztopedagogusokkal. pszichologussal,

o A feliilvizsgalati, athelyezési, tantargyi értékelés aloli felmentésre vonatkozo
kérelmek elkészitése. ezekkel kapcsolatos hataridok betartisa.

¢ A sajatos nevelési igényu tanulok pozitiv diszkriminacioja. érdekeinek képviselete.

e A szakértoi bizottsag javaslata. a sziilo irasban beadott kérelme alapjan az iskola
igazgatoja a tanuloét mentesitheti az egyes tantargyak, tantargyrészek, vagy az
értckelés bizonyos formainak alkalmazasa alol. Errél hozott hatarozataban értesiti
az ¢rintetteket és meghatarozza a felzarkdztatas formait. A szakértoi vizsgalat kérése
¢s annak nyomon kévetése az osztalyfonok feladata.

7.2.4. A napkozis nevelo feladatai

e A napkozi otthonos csoportvezetd olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezd
szakember, aki a koriilményekhez képest felelosséget villal valamennyi rabizott
tanuloért,

e lIranyitja és segitséget nyujt az egyeéni tejlodésikhoz és fejleszti képességeiket.
készségeiket.

e A csoport vezetésére az igazgatotol kapja a megbizast. A vele azonos munkakort
ellato pedagogusokkal munkakozosségben dolgozik.

e Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

7.3 A nevelotestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

tanevnyito értekezlet,

félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi €s év végi osztalyozo értekezlet,

rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50
szazaléka keéri illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetosége ezt indokoltnak
tartja.
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7.4 A nevelok szakmai munkakozosségei

7.4.1 A munkakozosségek célja

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedo pedagégusok a kizis mindségi €és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenorzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak
Ietre.

A szakmai munkakozosségek tagjaik kozil tanévenként a munkakozOsség sajat
tevékenységének iranyitasara. koordinalasara munkakozosség vezetdt valasztanak. akit az
igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

s s

7.4.2 Az iskoliban az alibbi szakmai munkakozisségek miikodnek:
¢ Alsos munkakizosseg
tagjai: also tagozaton tanito tanitok

e Napkozis munkakozosség
tagjai: napkozi otthonban dolgozo nevelok

e Felsos munkakdzosség
tagjai: a felso tagozaton tanitoé tanarok

o Kozisségszervezes. civil kapesolatokért felelés munkakézosség
tagjai: az iskola minden pedagogusa

¢ Hatranykompenzacioért felelos munkakozosség
tagjai: az iskola minden pedagogusa

e Sport- és szabadidos tevékenységekért felelos munkakdzisség
tagjai: az iskola minden pedagégusa

A munkakdzosségek azokban a pedagogiai tevékenységekben, amelyet szamukra a pedagogiai
program meghataroz, egylitt tevéekenykednek.
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagogiai. szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa. ellenorzése.

e aziskolai nevel6 és oktato munka belsé fejlesztése. korszerlsitése.,

e cgyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjiének folyamatos
ellendrzése. mérése. értékelése.

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése. segitése,

o az iskolai belsé vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa. értékelése,

e apilyakezdo pedagogusok munkajanak segitése.

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozOsség-vezetdo személyére,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevekenységérol késziilé elemzések. értékelések elkészitéséhez.

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai

eloiranyzatanak felhasznalasa,

szervezi a pedagégusok tovabbképzéseken valo részvételét,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelmeényrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,

végzi a nevelotestiilet dltal atruhazott feladatokat,

A munkakozosség vezetok jogait és feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

T

7.4.3 A szakmai munkakozisségek egyiittmikodésének és kapcesolattartisanak rendje,
részvétel a pedagogusok munkajianak segitésében

7.4.3.1 A munkakézosségek egyiittmiitkodésének és kapesolattartasanak rendje

A kapesolattartas felelosei:
e munkakodzosség vezetok

A Kkapcesolattartis modja:
e munkakOzosségi értekezleteken
e napi gyakorlatban

Gyakorisaga:
e sziikség esetén, de legalabb kéthavonta egy alkalommal megbeszéléseken
e folyamatosan napi gyakorlatnak megteleloen

Ellenorzés, értékelés:
e igazgatod
e igazgatOhelyettesek
Dokumentalas
e szOban
e ¢ves teljesitményértékeléskor irasban
o feljegyzés
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7.5 A teljesitményalapi illetményrendszer

A Puétv. 0j teljesitményalapt rendszert vezet be. Az ido elorehaladdsa helyett a teljesitmény
figyelembevétele valik hangsilyossa,

A Puétv. 160§ (7) bekezdése szerint a munkaltaté a teljesitményértékelés szabdlyainak
alkalmazasaval a pedagéogus elomeneteli rendszer hatilya ala tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsoé alkalommal a
2024/25. tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetében a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozoti idoszakra vonatkozoan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltato elsé alkalommal 2025, szeptember 1-jével dllapithat meg a 98.§ (3) bekezdéséeben
meghatarozottak szerint modositott illetményt.

2023, szeptember 1. napjaval megszint a kotelezé pedagogus Onértékelés. a pedagogus
tanfelligyvelet, amelyet az el6zoekben emlitett. munkaltato altali teljesitményértékelés valt fel.

A teljesitményértékelés alapveto szabilyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértekelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezo. pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapesolatos munkaltatoi
jogkort, ennek keretében felelos a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértekeléséért. amely eljaras lefolytatasara a pedagogusok teljesitményértékelésérol
szo0lo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcesolatai

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi. a sziilok. a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kizosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

8.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.

Az iskolai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és kdznevelési dolgozok jogait és
kotelességeit. juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb
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jogszabalyok (elsdsorban a Munka Toérvénykonyve. a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj
¢letpalydjarol, a Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

8.2.1 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzdsséget ¢s azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban allo minden személyt és kizosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészicse soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatban
kialakitott allaspontjat a javaslattevovel. véleményezovel kozdlnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy kOz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyvakorloja teljes felelosséggel.
egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut t6bbség (50% +1 f0) alapjan doént.
A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8.2.2 Az alkalmazotti kdzosség kapcesolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével- az igazgato fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak. melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni. amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egviittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek. megbeszélések. forumok. nyilt napok.

Az intézményi Kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idoépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya. hogy a kiilonbozo dontési  forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti ¢rtekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési. és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni. nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgaté akkor hivja 6ssze. amikor ezt jogszabily
eloirja. vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyvalasara keriil a sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirol jegyzokonyvet kell vezetni.

8.3 A sziiloi szervezet (kizisség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi
szervezet (kozosség) mikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kévetkezo tisztségviseloket
valaszthatjak:

e elnok,
e elndkhelyettes.

Az osztalyok sziloi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetoségehez.

Az iskolai sziiloi szervezet (kozOsség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkajaban az osztaly sziiloi szervezetek (kozOsségek) elndkel vehetnek részt.

Az iskolai sziil0i szervezet (kozosség) valasztmanya az iskolai valasztmanyi értekezleten a szilok
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziiloi szervezet (kdzosség) alabbi tisztségviseloit:

e ¢lnok,
o elndkhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zGsség) valasztimanyanak elndke kzvetleniil az iskola igazgatojaval
tart kapcsolatot.

A kapesolattartas modja: tanévenkeént legalabb egy alkalommal megbeszélés illetve sziikség
szerint elére meg nem hatarozott idépontokban.

Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) valasztmanya akkor hatarozatképes. ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal. egyszerl
szOtObbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenkeént legalabb
egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.
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Az iskolai sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési. véleményezési. egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit. (dontési)

o kialakitja sajat mikdodési rendjét. (dontési)
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét, (dontési)

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében, (véleményezési)

o veéleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti €s
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelvek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak, (véleményezési, javaslattételi)

o véleményt nyilvanithat. javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapesolatos
valamennyi kérdésben.
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8.4 A tanulok kozosségei

8.4.1 Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykOzosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalytonskot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalytonokok osztalvfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az aldbbi tisztségviseloket valasztja meg:

e didkonkormanyzat — vezetd
o kiilonbozo telelosok
8.4.2 Az iskolai diakdnkormanyzat

e A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mukodik.

e Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segito nevelo
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi. véleményezési ¢s
egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetoségének véleményét.

e Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdorikkel
rendelkezik.

* Az iskolai diakénkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

o Aziskolai didkbnkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkdnkorményzat vezetoségének
javaslata alapjan — a nevelotestlilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

o Az iskolai didkkozgyilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. melyen az
iskola igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkézgyilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgato telelds.

8.5 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlloi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilo problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalytonok vagy a szilol munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiloi értekezletet az igazgato hivhat Ossze.
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8.5.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a kifliggesztett rend szerint tart fogadoorat. A fogaddorak
idotartama 45 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia. a
fogadoora idotartama az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilo. gondviselo a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus level ttjan
torténo idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.5.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetodi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus ellenérzokonyyv
vezetésével tesznek eleget tajekoztatasi kotelezettségitknek. A sziilovel vald kapesolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus modon a Kréta naplon keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok a fenti modon értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye. vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak. a sziil6i
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol, lehetdleg egy héttel. de legalabb 6t
munkanappal az esemény elott.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapesolatos tajékozodasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

a csaladlatogatasok.

a sziiloi értekezletek.

a nevelok fogadoorai,

a nyilt tanitdsi napok,

a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések.,
elektronikus tajékoztatas a Kréta naplon keresztiil.

A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilok. a tanulék a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belso szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
vilasztott képviseloik. tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatésaghoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez. az iskola neveloihez. a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok €és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjardl. szervezeti és mukodési
szabalyzatarol illetve hazirendjérol az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektol az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

A pedagogiai program egy-egy példianya a Kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél
talalhato meg:

e aziskola fenntartojanal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola igazgatdjanal.

8.5.4 A didkok tajékoztatasa

I. A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kdveto kdvetkezo tanitasi oran. szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuloval. A tanulok munkdjanak. elomenetelének folyamatos értékelése érdekében heti
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Oraszammal aranyosan meghatdrozott szamu érdemjegynek kell szerepelnie a Kréta
naploban, az alabbi tablazat alapjan:

oraszam/hét erdemjegy/félev
1-2 3
3-4 4
5 5

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint ¢sak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Toért osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog. hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl. szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen. valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelotestiilet sziikség szerinti gvakorisaggal iskolagyulésen tart kapesolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulok a jogszabalyokban. valamint az iskola belso szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik.
tisztségviselok ttjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalytondkiikhéz. az iskola neveldihez. a
diakdnkormanyzathoz vagy a sziiloi szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vilasztott
képviseloik. tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval. a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

8.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alébbiak:

szakmai alapdokumentum,
pedagogiai program,

szervezeti és muikodési szabalyzat.
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményben, az iskola honlapjan, valamint a
www kir.hu honlapon talalhaté meg. Az iskolaba valé beiratkozas alkalmaval a sziil6k és tanulok
alairasukkal nyilatkoznak arrdl. hogy a Hazirend eléirasait megismerték, és azt tudomasul vették.
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8.6 A Kiils6 kapesolatok rendszere és formija

Az iskolai munka megfelelé szintl irdanyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezo intézményekkel és szervezetekkel:

8.6.1 Az intézmény fenntartojaval: Miskolci Tankeriileti K6zpont

8.6.2 Az intézmény miikddtetdjével: Miskolei Tankeriileti Kézpont

Az egyiittmikodés pontos formait az-intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzata hatarozza
meg.

8.6.3 Az iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A kapcesolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védonok.
e Neépegeszségiigyi Foosztaly regionalis vezetije.

8.6.3.1 Az gazgato ¢s az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VHIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint veégzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan),
Az ellatasrol Miskole Megyei Jogti Varos Onkormanyzata a fenntartasaban lévé Miskolci
Egészségtejlesztesi Intézeten keresztiil gondoskodik. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segitl az intézmény igazgatoja. a kozvetlen segitdé munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok sziirovizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti.
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8.0.3.2 Az iskolai vedono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkdjit. a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figvelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat. az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket.
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megelzo ellendérzo méréseket (vérnyomas.
testsuly, testmagassag, testtomeg mérés, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, az érzékszervek mikodésének vizsgalata -latas, kancsalsag,
hallas- és a szinlitas vizsgdlata a 6. évfolyamban, a mozgasszervek vizsgalata, kiilonds
tekintettel a ldbstatikai problémakra és a gerinc-rendellenességekre, a pajzsmirigy
tapintasos vizsgailata a 4. évfolyamtol, és a gyermekek. tanulok személyi higiénéjének
ellendrzése).

® A védond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito. egészségneveld munkat. tisztasagi
szurést végez, sziikség esetén beavatkozik.

e Osztalyfonski orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmikodve.

e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Folyamatos munkaja kozé tartozik az elsosegélynyujtas. kronikus betegek nyilvantartasa,
gondozasa.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat. Drogambulancia.
Csaladsegitd Szolgalat. Gyermekjoléti Szolgalat. ANTSZ stb.)

e Munkaidejét munkaltatdja, a MEFI (Miskolei Egészségfejlesztési Intézet) igazgatdja
hatarozza meg.

8.6.4 Az ifjusagvedelemmel dsszefiiggd feladatok ellatasa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az igazgaté a feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds kapesolatot
tart fenn a szakmai és szakmakozi szervezetekkel. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A preventiv gyermekvédelem alappillére az iskolai jelzorendszer. amely az osztalyfonokok. a
gyermekvédelmi felel6s. fejleszté pedagogus. iskolapszichologus, iskolaorvos, védéné szoros és
folyamatos egytittmiikddésére épiil.

Az intézmény ¢és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapesolatot tart a gyermekek
veszelyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a kiilso jelzorendszer tagjaival:

a fenntart6 altal mikodtetett MESZEGYT szakembereivel,
a rendorséggel,

az ligyeészséggel,

a B-A-Z Varmegyei Kormanyhivatallal.
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A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:

o aMESZEGYI teriileti egységének értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a MESZEGYI cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetéséget.

e cldadasokon. rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a tovabbtanulas és a pélyavalasztas érdekében és egyéb
iilgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mads intézményekkel, kozépiskolakkal és cégekkel.

o Evente két alkalommal fogaszati sziirovizsgalaton vesznek részt tanuloink a varosi
gyermekfogaszati rendel6ben

e A vezetOk. valamint az oktaté-nevelé6 munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcesolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

e Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban
mukddo intézményekhez és szervezetekhez

e A gyermekjoléti szolgilattal és a kdrnyezé ovoddkkal egyéni megallapodasi és
egylittmikodesi szerzodes alapjan tartjuk a kapesolatot.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o Kozos értekezletek tartisa.

* Szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel.
e Maddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa.

o Kobzos linnepélyek rendezése.

e Intézményi rendezvények latogatasa.

e Hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

8.6.5 Tovabbi kiilso kapesolataink

Az intézmény kapcsolatban all tovabba a kévetkezo szervezetekkel, személyekkel:

e B-A-Z Varmegyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jardasi Gyamhivataldval,
e Drogambulanciaval,

o A MESZEGYI killonb6zo egységeivel,

e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval,

e A torténelmi nagyegyhazak szervezeteivel, a hitoktatason keresztiil,

e Virosi sportlétesitményekkel,
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o kozepiskolakkal,

o ovodakkal.

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal.,
e Magyar Maltai Szeretetszolgalattal,

¢ muzeumokkal,

e mivelodési hazakkal,

Pedagogiail Oktatasi Kozponttal.

A fent felsorolt kapesolattartds feleldsei: igazgatd, igazgatohelyettesek, DOK segitd tanar,
gyermek- és ifjasagveédelmi felelos. munkakozosség vezetok. osztalytondk. konyvtaros tanar.
A kapcsolattartas rendszeres, folyamatos.

Intézményiink eseti kapcsolatot tart fent a renddrséggel illetve a rendorség ifjusagi
csoportjaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért igazgato és igazgatohelyettesek a felelosok.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto neveloket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A Koznevelési Torvény 24.§ 3. bekezdésének megfeleloen az iskolaban part vagy parthoz
ko10do tarsadalmi szervezet nem mukodhet.
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9. A tanul6k iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé Kkoteles a tanitasi orakrol és az iskola iltal szervezett rendezvényekréol valé
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) sziilo1 igazolas: a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) elozetes irasbeli kérelmére. ha
a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolas: betegség esetén a tanulo orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) hivatalos tavollét: a tanuld hatosagi intézkedés. alapos indok miatt nem tudott
megjelenni,

d) iskolai engedély: osztalyfonok/iskolavezetés altal adhato igazolds, mely a sziilo
(nagykoru didk esetén a tanulo) elozetes irasbeli kérelmére torténik.,

e) palyavalasztasi celt tavolmaradas: tovabbtanulashoz kapcsolodo tavolmaradas évente
2 alkalommal,

f) kikéro: szervezetek dltal torténé lehetdség a tavolmaradasra. elozetes irasbeli kérelmére
torténik.
A hidnyzast a sziilo vagy az orvos igazolja papir alapon vagy elektronikus tton: a haziorvos e-

mailen keresztiil eljuttathatja az iskolanak (bulgarfoldi@gmail.com) illetve a sziilé a Kréta

rendszer E-ligyintézes feliiletén kiildheti meg az osztalyfonoknek az igazolast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e atanulo késobb érkezik méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkivilli esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.)

e A sziilo tanévenként 5 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat, azon tul orvosi
1gazolas sziikséges.

e A tanulé szamdra az Ot tanitdsi napon tali tavolmaradas elézetes engedélyét a sziilo
irasban kérheti az intézmény igazgatdjatol. aki az osztalyfondk megkérdezésével dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét. magatartasat.
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait, valamint az osztalyfonok véleményét.
az egyéni kéréseket.

e A tanulo betegsége esetén a sziil6 koteles a mulasztas 1. napjan az iskolat értesiteni.
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e Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
250 orat, ill. egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30%-at meghaladja. és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd. a tanitasi év végén
nem osztilyozhato. A nevelotestiilet engedélyével a tanulo osztalyozo vizsgat tehet.

e Az igazolast a félévi és az év végi osztilyozo konferencia napjaig (reggel 8 oraig) le
kell adni az osztalyfonoknek. ellenkezé esetben a fennalld tanorai mulasztasok
igazolatlannak minosiilnek.

e A nevelotestiilet az osztalyozo vizsga letételét megtagadhatja. ha az igazolatlan
mulasztasok szama meghaladja a 20 orat és a tanulonak nincs elegendo érdemjegye.

e Haa tanul6 valamely tantargy esetén eléri a 25 %-os hidnyzast, az osztalytondk a Kréta
rendszeren keresztiil tajékoztatja a sziilot arrdl. hogy gyermeke tovabbi hianyzasa esetén
iskolai elomenetele veszélybe kertilhet.

e A tanulo elsé igazolatlan mulasztasakor az iskola értesiti a sziilét. melyben felhivja a
szUlo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire is.

e Ha a tanulo eléri a 10 igazolatlan mulasztast, az osztalytonok értesiti a sziilot. és a
gyermek lakohelye szerinti MESZEGY] illetékes teriileti egységét. Amennyiben a
tanulo a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedik, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot kell értesiteni.

e 30 6raigazolatlan hidnyzas elérésekor tijékoztatja az Altalanos szabalysértési hatosagot
(a gyermekvédelmi szakelldatisban 1évé tanulok Kivételével), valamint ismételten
tajekoztatja a gyermekvédelmi szolgalatot.

e 50 ora igazolatlan hianyzas elérésekor az illetékes gyamhatosagot és a MESZEGY1
illeteékes tertileti egységét értesiti, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot. Tovabba a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagnal kezdeményezi
az ellatas sziineteltetését.

e Ha eléri a tanuld a 250 igazolatlan orat, ismételten jelezni kell az illetékes
gyamhatosagnak.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A naploba torténd bejegyzések szerint az iskolibol rendszeresen késo tanuld szileit az

osztalyfonok értesiti. ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgato-
helyettessel egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankitelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.3 Tajékoztatis, a sziilo behivisa, értesitése

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

elsé igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziilo értesitése
tovabbi igazolatlan hidnyzas esetén az osztalyfondk bevonja a probléma kezelésébe
az ifjusagvédelmi felelost. aki sziikség esetén felveszi a kapesolatot a MESZEGY
illet¢kes tertileti egységével

e az osztalyfondk a hianyzasokndl leirtak szerint az iskolatitkar segitségével értesiti a
megfeleld hatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kivetkezményeire.

9.4 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja. hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak. amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben. feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését. hasznositasit kovetden az igazgato
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol. majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
amegallapodast mindkét fél (a kiskora tanulé esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés. akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi. fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A nevel6testiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatdsara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatisa.
A fegvelmi biintetést a nevelotestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai. valamint a 20/2012, (VIII. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljami, a Hazirend 4. szaml mellékletében meghatarozott részletes
eljarasi rend betartasaval.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait 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 Kételességszegésrol szold informacio megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajekoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. a neveldtestiilet
ezzel kapcesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegvzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6é nevelétestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyvakorld nevelotestiilettel. A jegyvzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre. javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak. az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo. sziiloje (sziilei). a
fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil. amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell esatolni.
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoki hatarozat meghozatalat ¢élzo nevelotestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi id6pontra kell Kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak biztositasdara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6 A fegyelmi eljirist megelozo egyezteté eljaris részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szereplo felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elozheti meg. amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, értékelése. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott €s a
sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezteto eljaras célja a kotelességét megszego tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:

az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen személyes talalkozo révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyvelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol. a tajékoztatasban meg kell
Jjeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza. ebben az esetben errdl a tanulét és
a szUlot nem kell értesiteni,

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tiizi ki. az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgaté olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az igazgato az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti. az egyeztetd eljaras vezetojének kijeléléséhez a sértett
€s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges,

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

az egyezteto személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti,

az egyeztetést vezetonek ¢s az igazgatonak arra kell torekednie. hogy az egyeztetd
eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon,

az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil.
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozisségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megtelelé mélységben
lehet informaciot adni. hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,
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e a sérelem orvoslasarol koétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iskolai konyvtar milkddése

10.1 A konyvtir mikiodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola milkddéséhez. pedagogiai programjanak megvalositisdhoz. a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat.
megorzeéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését. tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatisat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kdnyvtar gyiijtéksrébe tartozo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyiljteményként kezeljiik, a kiilén gy(jtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabélyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezesére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megteleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatidhoz, az Gjabb dokumentumok
eloallitasahoz. a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez.
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Kényvtaros-tanarunk nevelé-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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10.2 Iskolai konyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kivetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesziése. feltarasa. orzése. gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatis nyujtasa a dokumentumokral és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

¢) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6. a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,
¢) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat elldté intézményekben mukddo konyvtarak. a nyilvanos Kkonyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

10.2.1 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtirunk  kozremikédik az  iskolai  tankényvellitais  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az arra kijelolt személy a kovetkezo feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt.

e kizremikaodik a tankonyv-rendelés elokészitésében.

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti a tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat.
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e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezd.
tankonyv-elhasznalodasbol. tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kinyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra Kell hozni az iskola honlapjan.

10.3 A konyvtar mikodésével kapesolatos szabilyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e azintézmény szamara vasarolt Gsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A kinyvtar szolgaltatasai a kivetkezok:

e szepirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotirak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek. tartds tankonyvek. kiilonbozo. a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok
(pl.: térképek. példatarak. teladatgyijtemények. tesztknyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogyijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢s Kiilonbozo alacsony példanyszami konyvek. dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajekoztato a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajekoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol

e & @ o o

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozis modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatinak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybe vételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kélesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolesénzeési szandékot elore jelezni kell. ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinido egészére Kiterjed. A kikélestnzott konyveket a kovetkezo tanéy
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal
atvett tankdnyvek arra az idotartamra kolesonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok Kkolesonzésének idétartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik,

A nyitva tartas ¢s a kolesonzés rendje

Az iskolal konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A Kkolesonzési idérol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetéjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozadhatnak.

A Kkonyvtarban nyitva tartasardl tanuloink az ajton kifliggesztett hirdetmény utjan illetve az
iskola honlapjarol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznilata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak. esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be. hogy a szamitégépet hibas, mikddésképtelen.
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba. hidnyossig bekovetkeztét az ¢ munkédlkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a . Tanari kézikonyvtar™ is. amelynek anyagai a tandariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.
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11. Az intézményi adminisztracio

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus aton eloallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni. azaz ki kell nvomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

e ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

® az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia. A tanulébalesetek elektronikus tton torténd
bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend
vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minoésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat. a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat. ¢s ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellétni.

e A fiizet jelleggel Gsszetiizétt. kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelvezni a hitelesitési zaradékot. ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szivege:

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
.elektronikus nyomtatvany™

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

PH

hitelesitd
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11.2 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naploé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik. a frissités
a biztonsagi eloirasoknak megtelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcesolatos intézkedéseket. a szilok értesitését és egyéb. a tanarok munkdjat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

¢ Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast. azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes alairja. az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzojével ¢és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e Fé¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen
kell tarolni.

e Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani. amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelesse. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilso adathordozora kell menteni. az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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11.3 Az elektronikus aton eléillitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott. hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarOlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR elérés¢hez felhaszndloi nevek,
szilkséges jelszavak megadasa. a telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetoi
mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi
felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik.
Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A felhasznalonevet. a
hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald)
hozziférés esetén az okozott karért — az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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12. Zaro rendelkezések
12.1. Jelen szervezeti és milkidési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelotestiilet modosithatja a
sziiloi munkakzosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

. Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét, a kényvtar SZMSZ-ét —
onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ
viltoztatasa nélkiil modosithatok.

12.3. Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SZMSZ) az iskola honlapjan valamint az iskola
titkarsagan barki megtekintheti.

Miskole, 2024. augusztus 30.
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Nyilatkozat

A Bulgarfoldi Altaldnos Iskola Sziilsi Munkakozossége képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéschez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, A Sziiloi Munkakozosség az SZMSZ
modositasat 2024, augusztus 30-i (lésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat
elfogadja. A Sziil6i Munkakozdsség a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabilyozé SZMSZ- rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskole, 2024. augusztus 30.

sziiloi munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Bulgarfoldi Altalanos Iskola Didkénkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairassommal tanusitom. hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat az SZMSZ modositasat 2024,
augusztus 30-1 Glésén megtiargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozo SZMSZ- rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskole, 2024. augusztus 30.

M“’ petall J Loyl

iskolai diakonkormanyzat vezetoje
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat modositasa csak a nevelotestiilet elfogadasaval, a sziiloi
szervezet €s a diakonkorményzat egyetértésével lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (SZMSZ) hatalya
zemélyi hatdlya

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa kotelessége az iskola
vezetoinek, pedagogusainak. egyéb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak és
kdznevelési dolgozonak minden tanulonak.

Az SZMSZ-ben foglaltak tiszteletben tartasa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megoldasaban illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit. létesitményeit.

A szabdlyzatban foglaltak megtartasa minden iskolahasznalé kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatéi jogkorben eljarva - illetéleg
a helyettese hozhat intézkedést,

¢ atanulokkal szemben fegyelmezo intézkedés, illetoleg fegyelmi biintetés kiszabdasara
van lehetOség.

e a sziiloket vagy mas. nem az iskoldban dolgozo illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabédlyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre. értesiteni kell az igazgatot.

Az SZMSZ idobeli hatdlya
Az SZMSZ-t az iskola nevelétestiilete fogadja el.
A hatalybalépés napja az SZMSZ elfogadasanak napja.

Az SZMSZ modositasa

lelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
Koéznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével lehetséges.

A szervezeti és mukodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelotestiilet,
e az iskola igazgatdja

e asziiloi munkak6zosség iskolai vezetosége.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ELFOGADTA

A Bulgarfoldi Altalanos Iskola

NEVELOTESTULETE

2024. év. augusztus 30. napjan.
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A Bulgarféldi Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Bulgarfoldi Altalianos Iskola

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai
diakonkormanyzat 2024. év augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte, a

benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.
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iskolai didkonkorminyzat vezetoje
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A Bulgarfoldi Altaldnos Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, valamint annak mellékleteit az Sziiloi
Munkakézosség 2024. év augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Miskolc, 2024, augusztus 30.
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! Sziiléi Munkakioziosség vezetije
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A Bulgarfoldi Altalénos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola

nevelotestiilete 2024. év augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.
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TARTALMI OSSZEFOGLALO

A Bulgarfoldi Altaldnos Iskola a korabban hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
dolgozta at, a 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrol 2013. januar 1-t6l és a 2023. évi LIL
torveny a pedagogusok uj életpalyajarol 2024. januar 1-161, tovabba a 245/2024. (V1I1.8.) Korm.
rendelet 2024. szeptember 1-16] és a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2024, junius 1-tdl életbe 1épod
rendelkezései alapjan.

A dokumentumban modositasra kertilt a Szakmai Alapdokumentumnak megteleléen:

az intézmeny neve,

az intézmény fenntartoja,

az intézmény mukadtetoje.

az 1gazgato jogkorei,

a gazdalkodassal osszefiiggo feladatok.

a mindennapos testnevelés szervezése,

a hit és erkdlestan oktatasa,

a pedagogusok munkaidejére vonatkozoé () szabalyozasok,
a megvaltozott szervezeti felépités,

a dohanyzassal kapcsolatos eldirdasok.

a teljesitményértékelés alapveto szabalyai,

tiltott és hasznalataban korlatozott targyak kore.
modositott iratkezelési szabalyzat,

e a konyvtar miikodésével kapesolatos () szabélyok

HATASTANULMANY

A Bulgarfoldi Altalanos Iskola 2024. szeptember 1-jétol hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a fenntartéra nézve tobbletkoltséggel nem jar.

ELJARASREND

Az egyetértési ¢s véleményezési joggal rendelkezok szamara a dokumentum tervezet
megismerésére egy hétallt rendelkezésre.

A jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési jogukkal az alabbi szervezetek éltek:
e neveldtestiilet.

e sziiloi munkakozosseég,
e diakonkormanyzat
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13. Melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket. valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet. melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatohelyettese
koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az igazgatonal.
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A _Panaszkezelési szabalyzat™-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanuldt, sziileiket, €és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépesifokai
I. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonékhoz fordul,
. Az osztalytonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,
. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat., vagy az igazgatohoz fordul,
. A panasztevd kdzvetleniil az igazgatéhoz fordul.

W o

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezelo felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon
e irasban
e clektronikusan
e a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggoen — az osztalyfonsk, vagy az igazgato-
helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulé esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul.

* Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az igyet a panaszossal.

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

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat. kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.
Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges. 1 honap idotartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

* Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
fele.

e Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgailja a
panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével. amit irasban is rogzitenek.
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A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes. aki a tanév végén ellenorzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges. elvégzi a korrekciot az adott
Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. PanaszKezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja. hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilo problémakat. vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszdat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
Jogos, akkor a felelés tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minoésiil. akkor a felelos 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi ido sziikséges. 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelos a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelos. se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviselojének bevonasaval
megvizsgilja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére, irasban.

Ezutan. a fenntarto képviseldje. az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges. 1 honap idétartam utan kézésen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

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

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes. aki tanév végeén ellenorzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumenticios eléirisok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ., Panaszkezelési nvilvdntartids -t kételes vezetni, melynek
a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

AN B oy L ) Bl

11.

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirdasa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmeény nevében fogado személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata. hogy a tajékoztatasban foglaltakat
eltogadja illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol. hogy nem fogadja
el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el. a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - —_— -
beosztisa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevé tajékoztatasanak idopontja:
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2. Téma: A Bulgarfoldi Altalanos Iskola alapdokumentumainak (Pedagdgiai Program,
SZMSZ., Hazirend) modositasa.

Mohr Rita igazgatd ismerteti az alapdokumentumokba bekeriilt modositasokat:
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* a tanulokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai az Nkt.
58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai alapjan
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